


这 是 一 本 旨 在 帮助 外 行 了 解 出 纳 ， 引 导读 者 学 好 出 纳 ， 启 发 领导 管 好 出 纳 ， 提 示 现 职 做 好 出 纳 的 实用 手册 。 
本 书 和 希望 能 够 帮助 读者 了 解 和 解决 以 下 问题 : 

出 纳 新 手 如 何 寻找 练 手 和 入 职 机 会 ? 

出纳 的 使 命 和 职责 是 什么 ? 

出 纳 与 会 计 的 异同 之 处 有 哪些? 

出 纳 每 天 、 每 月 、 年 初 、 年 末 都 要 做 哪些 例 行 性 的 工作 ? 

出纳 应 该 为 企业 管理 者 提供 和 传达 哪些 信息 ? 

符合 哪些 条 件 才能 称 得 上 是 优秀 出 纳 ? 


通常 ， 人 们 印象 中 的 出 纳 好像 只 是 与 钱 有 关 。 很 多 出 纳 也 主动 把 自己 变 成 了 一 部 跑腿 打杂 的 "出 纳 机 器 “， 以 为 不 出 错 、 不 丢 钱 ， 每 天 " 跑 跑 银 行 ， 记 记 账 “就 是 出 纳 的 全 部 
工作 ， 并 据 此 得 出 结论 : 出 纳 就 是 很 简单 。 


然而 ， 当 今 社 会 的 飞速 发 展 促使 各 行 各 业 不 断 追 求 更 高 层次 ， 用 人 单位 对 善于 "三 分 动手 、 七 分 动脑 “的 复合 型 出 纳 人 才 的 需求 越发 迫切 ， 而 跑腿 打杂 型 的 出 纳 越 来 越 难 以 
适应 职业 发 展 的 要 求 ， 正 在 逐渐 落后 于 时 代 。 

【出 纳 训练 营 】 首 倡 的 \ 三 分 动手 、 七 分 动脑 “和 做 出 纳 人 ， 不 做 出 纳 机 器 “的 新 时 代 出 纳 职 业 理念 ， 迎 合 了 时 代 淹 流 ， 并 使 越 来 越 多 的 出 纳 学 习 者 和 用 人 单位 开始 转变 对 
传统 出 纳 的 认识 ， 逐 渐 意识 到 了 出 纳 职 业 的 发 展 潜力 和 管理 隐患 。 我 们 在 力 一 本 著作 《手把手 教 你 做 优秀 出 纳 ; 从 入 门 到 精通 》 中 总 结 出 的 一 句 话 : “МИНА Л 
事 ， 懂 人 情 的 出 纳 易 普 级 “， 深 受 读者 欢迎 ， 不 少 读者 还 说 读 了 这 本 书 之 后 直接 就 去 应 聘 上 岗 了 。 

本 书 为 帮助 完全 不 了 解 出 纳 的 朋友 初步 建立 整体 印象 ， 在 第 1 版 的 基础 上 ， 精 心 总 结 了 【出 纳 训练 营 】 多 年 来 的 实 训 讲义 和 学 员 反 饿 ， 将 64 项 出 纳 不 可 不 知 的 工作 项 目 进 
行 分 类 ， 并 详细 列 示 了 工作 规范 和 标准 。 手 册 中 设计 的 测试 题 以 及 相应 的 配套 答案 ， 有 助 于 读者 更 清晰 地 掌握 出 纳 工作 要 领 。 书 末 附 设 的 大 量 模拟 文 票 、 记 账 任 证 等 实物 
单据 ， 更 加 便于 读者 自学 自 练 ， 早 日 成 为 优秀 出 纳 。 
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本 书 有 助 于 : 
:出纳 新 手 自学 自 练 

-用 人 单位 识别 应 聘 者 的 专业 技能 掌握 程度 ; 

.领导 者 对 在 职 出 纳 进行 绩效 考评 和 加 强 对 出 纳 岗 位 的 综合 管理 ; 

在 职 出 纳 人 员 系 统 提升 职业 技能 和 素质 。 

本 书 涉及 的 姓名 、 单 位 、 地 名 、 日 期 、 身 份 证 号 码 和 银行 相关 信息 等 全 部 为 模拟 资料 ， 仅 为 说 明 出 纳 工作 的 内 容 并 帮助 读者 思考 、 练 习 、 测 试 。 


本 书 在 写作 过 程 中 ， 得 到 了 机 械 工业 出 版 社 华 间 公司 策划 编辑 石 美 华 的 热情 指导 和 贡 任 编辑 牛 汉 原 的 悉心 把 关 ， 在 此 表示 感谢 。 还 要 特别 感谢 【出 纳 训练 营 】 的 工作 团 
队 ， 感 谢 我 们 的 亲朋 好 友 ， 正 是 在 他 们 的 大 力 支 持 和 热情 帮助 下 ， 本 书 才 最 终 顺 利 出 版 。 


祝 您 早日 成 为 一 个 优秀 出 纳 ! 















































【出 纳 训练 营 】 


Ея ШНА ТА 


第 l 革 ”最初 的 梦想 一 了 解 真实 的 出 纳 职业 
том ”隐形 的 翅膀 一 出 纳 赁 什么 才能 多 挣 钱 





第 1 章 ”最 急 的 区 想 一 了 解 真实 的 出 约 职业 


1.1 家 家 都 有 出 约 吗 

在 一 次 会 计 专 业 的 大 学 生 公 开课 上 ， 我 问 大 家 : 哪些 同学 有 做 出 纳 的 杀人 或 朋友 ”同学 们 你 看 看 我 ， 我 看 看 你 。 很 快 ， 所 有 的 目光 又 集中 到 了 讲 
台 。 看 来 ， 没 有 一 个 同学 知道 自己 是 否 有 做 出 纳 的 杀人 或 朋友 。 

我 并 不 感到 奇怪 。 因 为 ， 换 一 个 说 法 ， 可 能 束 是 柳暗花明 了 。 


我 提高 了 一 个 音阶 ,修改 了 提问 : 家 里 由 谁 管 钱 啊 ” 人 台 下 出 现 了 明显 嘲 杂 的 低 声 回应 。 


我 请 了 一 位 离 我 最 近 的 女 同学 回答 ， 她 说 : “我 妈 管 钱 。” 有 意思 的 是 ， 接 着 四 位 同学 如 出 一 枉 地 抛 出 了 同样 的 答案 。 
我 有 些 不 甘心 ， 于 是 请 一 位 胖乎乎 的 男生 说 说 。 他 涨 红 着 脸 低 声 细 语 地 说 : "Е, Ве, Хе, ЖЕЛАЯ. " 
在 同学 们 后 面 的 回答 中 ， 我 终于 听 到 了 还 有 苞 爸 管线 的 ， 心 里 也 算 有 了 些许 安慰 。 要 不 ,我 们 离 母 系 社会 义 近 了 些 ， 呵 呵 。 


“看 来 ， 还 是 妈妈 管 钱 的 多 了 些 ， 和 葡 和 区 被 下 岗 的 比较 多 ，” 我 调侃 地 对 大 家 说 ，“ 不 过 ， 无 论 家 里 谁 管 钱 ， 无 一 例外 ， 每 个 家 庭 都 一 定 有 人 在 管 
钱 ， 哪 怕 是 根据 伦 钱 的 多 少 来 确定 由 谁 管 钱 的 …… 


“我 们 家 就 没 人 管线 ! ”突然 ， 靠 后 面 座 位 上 一 个 戴 黑 框 眼 镜 的 帅哥 同学 大 声 说 道 。 同 学 们 的 目光 齐 刷 刷 地 聚 向 了 他 。 从 表情 就 可 以 看 得 出 ， 帅 哥 
有 些 胜 者 的 感觉 。 


9? ! 似乎 这 是 个 有 挑战 性 的 答案 ,我 意识 到 了 对 手 的 存在 。 
帅哥 顺 着 我 的 提问 回答 : “我 们 家 的 钱 都 是 放 在 抽 展 里 ， 谁 用 谁 拿 ， 没 人 管 。" 


"в? 你 家 的 钱 归 抽 居 管 ， 不 归 人 管 。 原 来 是 个 ' 抽 展 人 ′ 。” 大 家 纷纷 悄然 笑 了 起 来 。 我 恢复 了 正常 的 表情 : “其 实 ， 你 家 的 钱 不 是 没 人 管 ， 而 
是 拿 企 了 谁 手 里 ， 融 归 谁 管 。” 同 学 们 陷入 了 片刻 沉思 。 显 然 ， 大 家 开始 绕 起 了 这 个 弯 子 。 


从 我 与 同学 们 的 对 话 ， 并 结合 日 常生 活 的 常识 ， 可 以 忌 结 出 这 样 几 个 结论 : 

(1) 正音 情况 下 ， 每 个 家 庭 的 成 员 都 有 收 进来 的 钱 。 比 如 : 友 工 资 了 ， 过 年 收 到 了 压岁钱 ， 中 奖 了 ， 甚 至 包括 借 来 的 钱 。 

(2) 正常 情况 下 ， 每 个 家 庭 的 成 员 都 有 花 出 去 的 钱 。 比 如 : 买 菜 ， 交 水 电费 ， 交 学 费 。 

(3) 家 里 哪怕 是 仪 有 1 元 钱 ， 也 一 定 会 有 公认 的 由 谁 来 管 的 规 答 。 比 如 : 妈妈 管 ， 苞 爸 管 ， 当 然 也 包括 很 有 创意 的 “ 抽 展 人 ”。 
(4) 每 个 家 庭 收 进来 的 钱 ， 总 会 有 个 人 存 起 来 的 地 方 。 比 如 : 钱包 里 ， 抽 屠 里 ， 银 行 里 。 当 然 ， 也 许 还 有 我 们 不 知道 的 神秘 地 方 。 
(5) 每 个 家 庭 要 伦 出 去 的 钱 ， 总 会 有 至 少 一 个 说 了 算 的 人 。 哪 怕 是 钱 拿 在 谁 手 里 ， 谁 天 说 了 算 的 “ 抽 屠 人” 。 

注意 : 在 家 里 ， 这 些 涉及 钱 的 收 进 来 、 伦 出 去 、 存 起 来 的 事情 ， 可 融 是 家 里 的 出 纳 工作 了 。 


经 过 这 样 的 分 析 ， 同 学 们 舒 了 一 口气 。 看 样子 ， 大 家 一 定 发 现 了 自己 家 的 出 纳 是 谁 。 我 也 从 帅哥 的 脸 上 看 到 了 他 可 爱 而 又 友好 的 拓 容 。 





第 1 草 最初 的 梦想 一 一 了 解 真 实 的 出 纳 职 业 


1.1 农家 都 有 出 纳 吗 


在 一 次 会 计 专 业 的 大 学 生 公 开课 上 ， 我 问 大 家 : 哪些 同学 有 做 出 纳 的 杀人 或 朋友 ”同学 们 你 看 看 我 ， 我 看 看 你 。 很 快 ， 所 有 的 目光 又 集中 到 了 讲 
。 看 来 ， 没 有 一 个 同学 知道 自己 是 否 有 做 出 纳 的 杀人 或 朋友 。 


ПЁ 


我 并 不 感到 奇怪 。 因 为 ， 换 一 个 说 法 ， 可 能 束 是 柳暗花明 了 。 

我 提高 了 一 个 音阶 ,修改 了 提问 : 家 里 由 谁 管 钱 啊 ” 人 台 下 出 现 了 明显 嘲 杂 的 低 声 回应 。 

我 请 了 一 位 离 我 最 近 的 女 同学 回答 ， 她 说 : “我 妈 管 钱 。” 有 意思 的 是 ， 接 痢 四 位 同学 如 出 一 枉 地 抛 出 了 同样 的 答案 。 
我 有 些 不 甘心 ， 于 是 请 一 位 胖乎乎 的 男生 说 说 。 他 涨 红 着 脸 低 声 细 语 地 说 : “Зе, ВЕ, Хе, ЖЕЛАЯ. " 

在 同学 们 后 面 的 回答 中 ， 我 终于 听 到 了 还 有 爸爸 管 钱 的 ， 心 里 也 算 有 了 些许 安慰 。 要 不 ,我 们 离 母 系 社会 义 近 了 些 ， 呵 呵 。 


“看 来 ， 还 是 妈妈 管 钱 的 多 了 些 ， 爸 爸 被 下 岗 的 比较 多 ，” 我 调 伯 地 对 大 家 说 ，“ 不 过 ,无 论 家 里 谁 管线 ， 无 一 例外 ， 每 个 家 庭 都 一 定 有 人 在 管 
钱 ， 哪 怕 是 根据 花 钱 的 多 少 来 确定 由 谁 管 钱 的 .……." 


“我 们 家 就 没 人 管线 ! ”突然 ， 靠 后 面 座 位 上 一 个 戴 黑 框 眼 镜 的 帅哥 同学 大 声 说 道 。 同 学 们 的 目光 齐 刷 刷 地 聚 向 了 他 。 从 表情 束 可 以 看 得 出 ， 帅 哥 
有 些 胜 者 的 感觉 。 


9? ! 似乎 这 是 个 有 挑战 性 的 答案 ， 我 意识 到 了 对 手 的 存在 。 
帅哥 顺 着 我 的 提问 回答 : “我 们 家 的 钱 都 是 放 在 抽 居 里 ， 谁 用 谁 拿 ， 没 人 管 。 


“ 哦 ? 你 家 的 钱 归 抽 居 管 ， 不 归 人 管 。 原 来 是 个 ' 抽 展 人 ′ 。” 大 家 纷纷 悄然 笑 了 起 来 。 我 恢复 了 正常 的 表情 : “其 实 ， 你 家 的 钱 不 是 没 人 管 ， 而 
是 拿 企 了 谁 手 里 ， 融 归 谁 管 。” 同 学 们 陷入 了 片刻 沉思 。 显 然 ， 大 家 开始 绕 起 了 这 个 弯 子 。 


从 我 与 同学 们 的 对 话 ， 并 结合 日 常生 活 的 常识 ， 可 以 忌 结 出 这 样 几 个 结论 : 

(1) 正常 情况 下 ， 每 个 家 庭 的 成 员 都 有 上 收 进来 的 钱 。 比 如 : 友 工 资 了 ， 过 年 收 到 了 压岁钱 ， 中 奖 了 ， 甚 至 包括 借 来 的 钱 。 

(2) 正常 情况 下 ， 每 个 家 庭 的 成 员 都 有 花 出 去 的 钱 。 比 如 : 买 菜 ， 交 水 电费 ， 交 学 费 。 

(3) 家 里 哪怕 是 仪 有 1 元 钱 ， 也 一 定 会 有 公认 的 由 谁 来 管 的 规 答 。 比 如 : 妈妈 管 ， 苞 爸 管 ， 当 然 也 包括 很 有 创意 的 “ 抽 展 人 ”。 
(4) 每 个 家 庭 收 进来 的 钱 ， 总 会 有 个 人 存 起 来 的 地 方 。 比 如 : 钱包 里 ， 抽 屠 里 ， 银 行 里 。 当 然 ， 也 许 还 有 我 们 不 知道 的 神秘 地 方 。 
(5) 每 个 家 庭 要 花 出 去 的 钱 ， 忆 会 有 至 少 一 个 说 了 算 的 人 。 哪 怕 是 钱 拿 在 谁 手 里 ， 谁 束 说 了 算 的 “ 抽 层 人”.。 

注意 : 在 家 里 ， 这 些 涉及 钱 的 收 进 来 、 伦 出 去 、 存 起 来 的 事情 ， 可 融 是 家 里 的 出 纳 工作 了 。 


经 过 这 样 的 分 析 ， 同 学 们 舒 了 一 口气 。 看 样子 ， 大 家 一 定 发 现 了 自己 家 的 出 纳 是 谁 。 我 也 从 帅哥 的 脸 上 看 到 了 他 可 爱 而 又 友好 的 拓 容 。 


12 ”出 纳 是 干什么 的 


经 常 有 一 些 朋友 在 问 : 出 纳 是 干什么 的 ”甚至 有 些 学 习 会 计 专 业 的 和 已 经 考取 了 会 计 资 格 从 业 证 书 的 朋友 ， 也 会 问 到 这 个 问题 。 
有 些 领 导 襄 : 出 纳 束 是 管 钱 的 。 

一 些 现职 的 和 做 过 出 纳 的 人 说 : 出 纳 束 是 跑腿 亲 J 杂 的 。 

教授 们 说 : 出 纳 分 为 广义 的 和 狭义 的 .…… 

还 不 了 解 出 纳 的 朋友 说 : 出 纳 跟 会 计 差 不 多 吧 。 

真是 众 襄 纷 经 ， 各 执 一 词 。 

还 是 借 我 一 双 慧 眼 吧 ， 让 我 把 出 纳 看 个 清 清楚 楚 、 明 明白 日 、 真 真切 切 ! 


此 时 ， 我 突然 想起 了 小 时 候 听 老师 讲 过 的 “盲人 摸 象 ”的 故事 。 这 个 故事 我 特别 喜欢 ， 而 且 当 时 还 琢磨 过 好 多 日 子 : 为 什么 这 几 个 盲人 有 摸 大 腿 
的 ， 有 搜 大 象 尾巴 的 ， 等 等 ， 忙 活 了 半天 ， 融 是 说 不 出 我 看 到 的 大 象 的 样子 呢 y 他 们 真是 太 有 趣 了 。 


我 一 天 天 在 长 大 ， 这 个 有 趣 的 困惑 却 始终 没有 起 挥 。 
也 不 知道 是 在 哪 一 天 ， 我 忽然 明 捍 了 这 个 故事 要 说 的 道理 ， 也 逐渐 理解 了 “ 井 底 之 蛙 ” 和 “ 管 中 霸 豹 ” 之 类 的 成 语 售 义 。 
奇怪 ! 儿 时 的 有 趣 记忆 ， 怎 么 会 现在 突然 顺 了 出 来 了 呢 ? 哦 ， 原 来 我 是 触 景 生 情 了 。 大 家 对 出 纳 的 描述 ， 不 融 是 有 很 多 “盲人 措 复 ”的 成 分 嘛 ! 


那么 ， 出 纳 到 搬 是 干什么 的 呢 ” 我 尽力 通俗 地 、 多 角度 地 摘 述 一 下 : 


(1) 人 们 通常 所 说 的 出 纳 ， 指 的 是 做 出 纳 工 作 的 人 。 
(2) 出 纳 是 不 分 行业 的 ， 只 是 每 个 单位 要 做 的 具体 事务 是 不 同 的 。 


(3) 只 要 是 一 个 单位 ， 不 管 是 工矿、 乡村 、 公 司 、 医 院 、 学 校 、 部 队 ， 还 是 政府 机 关 、 慈 善 组 织 ， 也 不 管 规模 多 大 还 是 多 小 ， 肯 定 都 有 个 出 纳 〈 如 果 钱 都 捍 在 老板 手 
里 ， 那 老板 就 是 兼职 出 纳 喉 ) 。 








(4) 出 纳 是 为 单位 专门 管 钱 的 。 所 以 ,一 些 领导 还 是 完 得 杀 朋 好 友 介绍 的 人 比较 可 靠 ， 生 怕 钱 被 出 纳 卷 跑 了 ， 昌 然 者 钱 的 出 纳 似乎 比 抢 钱 的 罪犯 要 
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少 得 多 。 


(5) 出 纳 仅 有 趾 诚 和 细心 是 不 够 的 ， 因 为 单位 需要 的 是 “三 分 动手 、 七 分 动脑 ”的 专业 能 力 。 园 得 只 要 细心 、 算 术 好 束 能 当 出 纳 的 朋友 ， 我 不 禁 
为 他 们 捏 一 把 汗 了 。 


(6) 出 纳 主要 承担 所 在 单位 资金 收 、 付 、 存 及 相关 的 各 项 管理 工作 。 这 人 句 话 有 后 不 够 通俗 ? Жала, ЛАЯ, 





(7) 出 纳 对 外 主要 跟 银行 打交道 ， 对 内 跟 本 单位 所 有 与 钱 有 关 的 人 打交道 。 





(8) 出 纳 至 少 应 该 学 会 64 项 本 事 。 具 体 是 什么 ， 请 看 本 书 第 6 章 。 


怎么 样 ， 你 现在 对 出 纳 有 些 认识 了 吗 ? 


13 出 纳 很 简单 吗 


曾经 有 两 位 名 牌 大 学 会 计 专 业 毕 业 的 女孩 先后 参加 过 我 们 的 实 训 。 初 次 见面 的 时 候 ， 她 们 市 着 强烈 的 优越 感 分 别 与 我 进行 了 小 小 的 辩论 ， 核 心 都 


是 : 出 纳 很 简单 ! 这 一 点 给 我 留 下 了 很 深 的 印象 。 当 然 ， 经 过 稍 显 激 烈 的 辩论 ， 我 表达 的 观点 最 终 还 是 被 她 们 愉快 地 接受 了 ， 并 且 随 着 实 训 的 深入 ， 也 
越 来 越 被 她 们 认可 。 


为 什么 多 次 出 现 过 这 样 的 辩论 呢 ” 上 总结 一 下 ， 原 因 竟 然 很 简单 : 同学 们 在 几 年 的 学 习 中 ， 关 于 出 纳 ， 学 校 里 教授 们 几乎 没 怎么 讲 过 。 即 便 讲 过 ,也 
是 晴 蜂 点 水 般 的 一 囊 而 过 ， 重 点 还 是 放 在 了 所 谓 “ 有 技术 含量 ”的 会 计 知识 上 。 


其 实 不 光 是 这 两 位 朋友 对 出 纳 的 认识 不 够 完整 ， 下 面 这 些 说 法 也 是 很 有 代表 性 的 : 

(1) 出 纳 就 是 跑 跑 银 行 ， 记 记 账 。 

(2) 出 纳 没 有 技术 合 量 。 

(3) 只 要 细心 ， 束 能 做 好 出 纳 。 

(4) 找 个 师傅 市 几 天 ， 残 能 做 出 纳 了 。 

(5) 会 计 做 得 了 出 纳 ， 出 纳 做 不 了 会 计 。 

若是 问 我 怎么 看 待 这 些 说 法 ， 那 我 就 坦率 地 讲 : 这 些 都 是 盲人 摸 象 、 以 偏 概 全 的 认识 。 


传统 的 师 侍 市 徒 第 是 怎么 教 的 呢 ? 一 代 又 一 代 的 师 传 们 基本 上 都 是 遇 到 什么 教 什 么 ， 想 起 什么 教 什么 。 徒 第 们 也 是 学 中 干 ， 干 中 学 。 特 别 是 由 于 某 
些 专 业 工 作 只 能 偶遇 ， 所 以 才 有 了 干 两 年 出 纳 束 算 有 经 验 的 说 法 。 每 个 师 全 都 只 能 局 限于 自己 的 经 验 范 围 ， 教 出 来 的 出 纳 技 能 既 不 系统 ， 也 不 规范 ， 徒 
克 们 上 自然 也 融 沙 下 个 “先天 发 育 不 全 ”的 病根 。 等 到 这 些 徒 腊 获 成 师 传 ， 融 又 路 上 了 周而复始 的 老路 。 


很 多 出 纳 主动 把 自己 变 成 了 一 部 跑腿 打杂 的 “出 纳 机 器 ”， 以 为 不 出 错 、 不 丢 钱 ， 每 天 “ 跑 跑 银 行 ， 记 记 账 ” 融 是 出 纳 的 全 部 工作 ， 并 天 真 地 认为 
出 纳 就 是 很 简单 。 唉 ， 令 人 局 惜 的 是 ， 他 们 完全 忽略 了 给 自己 开工 资 的 用 人 单位 是 多 么 需要 会 动脑 子 的 “出 纳 人 ”， 而 不 是 只 会 跑腿 打杂 的 、 廉 价 
的 “出 纳 机 器 ” 啊 ! 


顺 着 时 代 的 潮流 望 去 ， 你 就 会 友 现 : 能 够 做 到 “三 分 动手 、 七 分 动脑 ”的 出 纳 ， 其 实 很 不 简单 ! 因为 与 人 打交道 的 扩 术 含量 ， 并 不 比 将 一 堆 数 字 搬 
来 倒 去 要 简单 。 


ЛУ, 更 加 令 人 困惑 的 倒是 这 人 句 话 : 会 计 做 得 了 出 纳 ， 出 纳 做 不 了 会 计 。 说 这 话 的 人 们 ， 大 都 有 会 计 工作 背景 ， 特 别 是 资历 比较 深 的 ， 职 称 或 职务 
比较 高 的 会 计 工作 者 。 甚 至 ， 也 不 过 一 些 会 计 专 业 的 近期 毕业 生 和 在 校生 (显然 ， 这 是 老师 给 同学 们 建立 的 概念 ) 。 首 先 , 我 要 对 他 们 在 会 计 领 域 的 矣 


人 造 训 表 示 非 常 的 敬重 。 同 时 也 想 虚 心地 请 教 : 会 计 摇 身 一 变 ， 真 的 不 加 学 习 就 能 成 为 用 人 单位 需要 的 、 具 备 “ 三 分 动手 、 七 分 动脑 ”综合 技能 的 合格 
出 纳 吗 ? 


说 来 说 去 ， 出 纳 到 底 是 简单 ， 还 是 不 简单 呢 ? 


俗话 说 : 难 者 不 会 ， 会 者 不 难 。 理 智 地 说 ， 只 有 经 过 系统 、 规 范 地 训练 ， 在 日 党 的 出 纳 工作 中 能 够 从 容 应 对 繁杂 事务 的 人 ， 才 真正 有 资格 说 : ШЙ 
很 简单 ! 


也 计 ， 这 才 是 我 们 最 初 的 梦想 。 


第 2 章 ”隐形 的 九 膀 一 一 出 纳 苑 什么 才能 多 挣 钱 


21 ШЙ Е 


学 过 会 计 的 和 考 下 会 计 从 业 资 格 证 书 的 朋友 ， 会 不 知道 会 计 与 出 纳 有 什么 区 别 ? 哎 ， 这 个 本 不 是 问题 的 问题 ， 现 在 还 真 束 是 个 问题 了 。 


在 我 的 同事 们 解答 峪 询 和 网 友 的 提问 中 ， 粗 略 统 计 一 下 ， 十 个 人 里 大 约 就 有 两 个 人 会 问 到 这 类 问题 。20%， 这 可 不 是 个 小 数目 啊 。 这 意味 着 可 能 每 
年 至 少 有 成 干 上 万 的 朋友 还 处 于 疑惑 中 。 


看 来 ， 咀 们 有 必要 聊 聊 这 个 话题 了 。 
我 想 用 三 句 话 来 表达 会 计 与 出 纳 的 天 系 : 
【第 1 句 】 会 计 和 出 纳 这 两 个 岗位 都 属于 会 计 系统 。 


往 大 了 说 都 是 会 计 ， 往 小 了 说 只 是 具体 的 岗位 分 工 不 同 。 融 好 比 医院 的 医生 和 护士 ， 都 是 医务 人 员 。 但 一 个 负责 为 患者 治 病 ， 一 个 负责 对 患者 养 
йл, 


人 们 通常 所 说 的 会 计 和 出 纳 ， 指 的 是 工作 岗位 。 
【第 2 句 】 会 计 是 管 账 的 ， 出 纳 是 管 钱 的 。 
还 有 些 迷 惑 ? 那 就 换 句 话说 : 
(1) 收 进来 的 钱 都 要 交 给 出 纳 ， 花 出 去 的 钱 也 都 要 从 出 纳 这 里 走 。 
(2) 出 纳 收 到 钱 或 者 伦 出 钱 ， 都 要 给 会 计 一 些 书面 的 证 据 ， 融 是 会 计 任 证 。 
(3) 会 计 拿 着 出 纳 收 钱 或 者 化 钱 的 会 计 赁 证， 按照 规则 开展 账目 的 登记 与 核算 。 
在 财务 工作 中 有 名 行 话 : 管 钱 的 不 管 账 ， 管 账 的 不 管 钱 。 为 什么 呢 ” 其 实 融 为 两 个 字 : 监管 。 


想 一 想 ， 钱 是 给 人 人 花 的 ， 账 是 给 人 看 的 。 知 是 你 自家 的 钱 我 也 束 不 多 说 什 么 了 ， 咱 们 说 的 可 是 单位 的 钱 。 假 如 你 这 边 把 钱 化 了 ， 那 边 自己 又 把 账 记 
上 了 ， 关 不 是 你 想 伦 多 少 融化 多 少 ” 总 不 是 你 轻易 惑 能 把 单位 的 钱 变 成 目 己 的 私房 钱 ? 


在 实际 工作 中 ， 一 般 来 说 出 纳 是 专职 的 ， 也 有 老板 目 己 兼 做 的 ; 会 计 根据 业务 规模 ， 有 专职 的 ， 也 有 兼职 的 ， 还 有 请 记 账 公司 代理 做 账 的 。 
【第 3 句 】 出 纳 是 会 计 记 账 和 核算 的 基础 。 
上 面 我 们 提 到 ， 会 计 拿 着 出 纳 收 钱 或 者 化 钱 的 会 计 任 证 ， 按 照 规则 登记 、 核 算账 目 。 


看 出 来 了 吗 ” 出 纳 把 收 进来 的 钱 和 人 花 出 去 的 钱 用 书面 证 据 传 递 给 了 会 计 ， 会 计 惑 开始 做 账 了 。 用 正式 的 话说 残 是， 出 纳 将 资金 收 、 付 、 存 的 书面 信 
息 向 会 计 传递 ， 会 计 依据 出 纳 提供 的 书面 信息 进行 账目 登记 与 核算 。 

想 想 看 ， 如 果 出 纳 不 把 信息 传递 给 会 计 ， 是 不 是 会 计 也 融 无 事 可 做 了 ?会 计 做 不 出 账 来 ， 领 导 是 不 是 也 融 看 不 到 财务 报表 了 ”这 么 想 下 去 ， 没 有 出 
И, АЕ 7. 

好 啦 ， 让 我 们 放松 一 下 ， 说 一 段 绕 口令 吧 : 

出 纳 是 会 计 ， 会 计 包 括 出 纳 。 

出 纳 不 是 会 计 ， 会 计 不 是 出 纳 ; 出 纳 就 是 出 纳 ， 会 计 就 是 会 计 。 

先 有 出 纳 ， 后 有 会 计 。 没 有 出 纳 ， 就 没有 会 计 。 


怎么 样 ? 这 段 不 大 上 口 的 绕口令 ， 你 读 懂 了 ? ИН, ЗВАНА 7. 


还 不 懂 ? 5х, НЕЛЕ, (АЕ 7. 


第 2 草 ” 隐 形 的 观 膀 一 一 出 纳 例 什 么 才能 多 择 钱 


2.1 ОНЯ хе И Е 


学 过 会 计 的 和 考 下 会 计 从 业 资 格 证 书 的 朋友 ， 会 不 知道 会 计 与 出 纳 有 什么 区 别 ? 哎 ， 这 个 本 不 是 问题 的 问题 ， 现 在 还 真 束 是 个 问题 了 。 


在 我 的 同事 们 解答 峪 询 和 网 友 的 提问 中 ， 粗 略 统 计 一 下 ， 十 个 人 里 大 约 就 有 两 个 人 会 问 到 这 类 问题 。20%， 这 可 不 是 个 小 数目 啊 。 这 意味 着 可 能 每 
年 至 少 有 成 干 上 万 的 朋友 还 处 于 疑惑 中 。 


看 来 ， 咀 们 有 必要 聊 聊 这 个 话题 了 。 
我 想 用 三 句 话 来 表达 会 计 与 出 纳 的 天 系 : 
【第 1 句 】 会 计 和 出 纳 这 两 个 岗位 都 属于 会 计 系统 。 


往 大 了 说 都 是 会 计 ， 往 小 了 说 只 是 具体 的 岗位 分 工 不 同 。 束 好 比 医院 的 医生 和 护士 ， 都 是 医务 人 员 。 但 一 个 负责 为 患者 治 病 ， 一 个 负责 对 患者 养 
Н, 


人 们 通常 所 说 的 会 计 和 出 纳 ， 指 的 是 工作 岗位 。 

【第 2 句 】 会 计 是 管 账 的 ， 出 纳 是 管 钱 的 。 

还 有 些 迷 惑 ? 那 束 换 句 话说 : 

(1) 收 进来 的 钱 都 要 交 给 出 纳 ， 花 出 去 的 钱 也 都 要 从 出 纳 这 里 走 。 

(2) 出 纳 收 到 钱 或 者 花 出 钱 ， 都 要 给 会 计 一 些 书 面 的 证 据 ， 就 是 会 计 和 凭证 。 

(3) 会 计 拿 着 出 纳 收 钱 或 者 花 钱 的 会 计 和 凭证 ， 按 照 规 则 开展 账目 的 登记 与 核算 。 

在 财务 工作 中 有 名 行 话 : 管 钱 的 不 管 账 ， 管 账 的 不 管 钱 。 为 什么 呢 ? 其 实 就 为 两 个 字 : 监管 。 


想 一 想 ， 钱 是 给 人 人 花 的 ， 账 是 给 人 看 的 。 知 是 你 自家 的 钱 我 也 束 不 多 说 什 么 了 ， 咱 们 说 的 可 是 单位 的 钱 。 假 如 你 这 边 把 钱 化 了 ， 那 边 自己 又 把 账 记 


上 了 ， 总 不 是 你 想 伦 多 少 残 伦 多 少 ” 总 不 是 你 轻易 残 能 把 单位 的 钱 变 成 目 己 的 私房 钱 ? 
所 以 ， 管 钱 的 和 管 账 的 要 分 为 两 个 人 。 这 是 必须 遵守 的 分 工 原则 。 
在 实际 工作 中 ， 一 般 来 说 出 纳 是 专职 的 ， 也 有 老板 自己 兼 做 的 ; 会 计 根据 业务 规模 ， 有 专职 的 ， 也 有 兼职 的 ， 还 有 请 记 账 公司 代理 做 账 的 。 
【第 3 句 】 出 纳 是 会 计 记 账 和 核算 的 基础 。 
上 面 我 们 提 到 ， 会 计 拿 着 出 纳 收 钱 或 者 化 钱 的 会 计 任 证 ， 按 照 规则 登记 、 核 算账 目 。 


看 出 来 了 吗 ? 出 纳 把 收 进来 的 钱 和 花 出 去 的 钱 用 书面 证 据 传递 给 了 会 计 ， 会 计 就 开始 做 账 了 。 用 正式 的 话说 就 是 ， 出 纳 将 资金 收 、 付 、 存 的 书面 信 
息 向 会 计 传递 ， 会 计 依据 出 纳 提 供 的 书面 信息 进行 账目 登记 与 核算 。 

想 想 看 ， 如 果 出 纳 不 把 信息 传递 给 会 计 ， 是 不 是 会 计 也 就 无 事 可 做 了 ? 会 计 做 不 出 账 来 ， 领 导 是 不 是 也 就 看 不 到 财务 报表 了 ? 这 么 想 下 去 ,没有 出 
纳 ， 会 计 就 可 以 回 家 了 。 

好 啦 ， 让 我 们 放松 一 下 ， 说 一 段 绕口令 吧 : 

出 纳 是 会 计 ， 会 计 包 括 出 纳 。 

出 纳 不 是 会 计 ， 会 计 不 是 出 纳 ， 出 纳 就 是 出 纳 ， 会 计 就 是 会 计 。 

先 有 出 纳 ， 后 有 会 计 。 没 有 出 纳 ， 就 没有 会 计 。 


怎么 样 ? 这 段 不 大 上 口 的 绕口令 ， 你 读 懂 了 ? И, ВЕРНУ. 


КЕ? УЖ, ЕЛ, (АЕ Г. 


2.2 ”出纳 在 单位 要 操 什么 心 


有 位 老板 给 我 讲 过 这 人 么 一 个 故事 : 


ЛЕНИ, {йт Н br ЕНЩ, —Ж, ЛЗ тр И ar, ЗАТ ВЕСЕЛЕЙ ГАРА ЗЕ АН Аа Е ВОЧ о НЧ Н ЯЯ СВТ ТЕТ чеда ДВ 。 老 板 
Ir) RHB безш, АЕ ВИА. ЖЕНЕН ЛУ S НОЖ ЛИ А с» НУ ЛЬ, ВЕ та, jul rh tas К ВАН У |a see tE МИНО, РАНА В 
ЦИ, {ЮЧ Ж AW Z КНР EDIS Ала, DRE АХ ЗЕ JU”. РЕ, “АБН. 明天 上 班 ! 





没 过 几 天 会 计 束 来 反映 ，“ 盏 运 儿 ” 连 很 多 简单 的 工作 都 不 会 干 。 老 板 感到 不 可 思议 : 怎么 会 ? 5 年 的 出 纳 ， 应 该 是 相当 有 经 验 的 ， 人 看 着 也 不 答 
呐 。 看 来 ， 需 要 他 杀 目 了 解 一 下 情况 了 。 


一 天 ， 老 板 在 同 “ 笠 运 儿 ”聊天 的 时 候 问 道 : “你 这 5 年 一 直 是 做 出 纳 吗 ?” “ 笠 运 儿 ” 一 本 正经 地 说 : “是 啊 ， 我 在 原来 的 那 两 家 公司 一 直 束 是 做 
出 纳 ， 没 做 过 别 的 。” 老 板 有 点 疑惑 ， 赶 举 往 下 接着 问 : “ 那 你 主要 做 些 什 么 呢 ?”““ 盏 运 儿 ”表情 依旧 地 回答 : “我 束 是 每 天 下 午 4 点 开始 ， 到 各 个 门 
店 把 销售 款 收 回来 ， 再 人 存 到 银行 里 。” 啊 ”这 融 是 出 纳 啊 ?”! 对 老板 来 说 ， 这 可 只 是 出 纳 的 一 项 工作 啊 ! 


老板 多 少 有 些 无 茶 了 。 “看 在 “幸运 狼 、 人 还 是 插 好 的 ，” 老 板 决定 说 ，“ 还 是 不 换 人 了 ， 赔 上 工夫 搭 上 钱 ， 慢 慢 培 养 吧 。" 


是 啊 ， 对 于 “幸运 儿 ” 来 说 ， 她 党 得 自己 做 过 的 工作 束 是 出 纳 ， 而 对 老板 来 说 显然 远 远 不 够 。 可 这 又 能 怪 谁 呢 ? 有 谁 曾经 告诉 过 我 们 的 “幸运 
儿 ，、， 出 纳 到 底 都 有 哪些 事 要 做 呢 ? 又 有 谁 曾经 让 老板 知道 ， 怎 样 判断 一 个 人 到 底 掌 握 了 多 少 出 纳 技 能 呢 ? 这 个 人 的 水 平 是 高 还 是 低 呢 ?要 我 说 ， 怪 谁 
也 都 没有 用 了 。 因 为 ， 以 前 没 人 为 他 们 操 这 份 心 。 


现在 ， 我 想 告诉 这 位 可 爱 的 “ 乎 运 儿 ”和 率直 又 感性 的 老板 : 以 后 再 有 这 种 事 ， 看 看 这 本 手册 ， 对 照 第 6 章 的 标准 测 一 测 ， 融 都 一 目 了 然 了 。 


我 和 同事 们 曾经 查阅 过 很 多 资料 ， 想 借鉴 一 下 同行 们 关于 出 纳 都 要 做 些 什么 的 经 典 表述 。 遗 憾 的 是 ， 所 看 到 的 文字 说 着 说 着 就 变 成 了 纪律 条 款 ， 不 
得 这 个 ， 禁 止 那个 ， 不 但 千篇一律 ， 而 且 明显 偏离 了 原来 所 要 的 表述 方 和 向。 于是， 我 们 只 好 另起炉灶 ， 在 分 析 整 理 的 基础 上 ， 将 出 纳 的 最 基本 职责 总 结 
为 15 项 ， 写 入 了 《手把手 教 你 做 优秀 出 纳 : 从 入 门 到 精通 》[" 一 书 。 客 观 地 讲 ， 这 15 项 基本 职责 之 下 涵盖 着 上 百 项 的 细节 工作 ， 是 很 难 通过 一 个 基本 职 
责 来 完整 地 表述 清楚 的 。 如 果 想 了 解 这 15 项 基本 职责 的 具体 内 容 ， 请 查阅 《手把手 教 你 做 优秀 出 纳 : 从 入 门 到 精通 》 (第 2 版 ) 第 34 页 。 


还 记得 这 人 句 话 吗 : 出 纳 主 要 承担 所 在 单位 资金 收 、 付 、 存 及 相关 的 各 项 管理 工作 。 现 在 ,我 请 你 找 找 这 人 句 话 里 面 的 四 个 关键 词 是 什么 ? (不 要 着 急 
看 下 面 的 答案 哦 ! ) 


好 了 吗 ? 现在 我 来 公布 正确 答案 。 

这 几 个 天 键 词 是 : 单位 、 资 金 、 收 付 存 、 管 理 。 

答对 了 吗 ? 无 论 答 对 了 没有 ， 都 要 茶 喜 你 ! ЕЕ... 

静 一 静 ， 让 我 们 从 这 几 个 关键 词 里 ， 把 出 纳 要 操心 的 工作 分 析出 来 吧 。 
16: 


显然 指 的 不 是 家 里 ， 而 指 的 是 出 纳 上 班 的 地 方 。 


资金 当然 据 的 融 是 钱 唆 。 只 不 过 这 里 说 的 钱 可 不 光 是 钞票 和 硬币 。 不 同意 ”好 吧 ， 数 数 看 : 金条 算 吗 ”股票 算 吗 ”债券 算 吗 ”借款 字 据 算 吗 ”押金 
条 算 吗 ? 空 日 支票 算 吗 ? (小 心 ， 文 票 这 张 小 纸 片 如 果 关 上 章 、 写 上 数 ， 可 融 真 的 能 当 钱 化 啦 ! ) 


3. 收 付 存 


这 个 词 倒是 一 眼 融 能 看 清楚 : 收入 、 支 付 和 保存 。 


4 .管理 
这 个 词 可 融 是 个 大 学 可 了 了。 当然 ， 我 们 不 是 要 探讨 高 深 的 管理 理论 。 


现代 经 营 管 理 理论 之 父 享 种 :法 约 尔 着 名 的 五 大 管理 要 素 ， 可 以 让 我 们 体会 到 管理 的 内 涵 。 这 五 大 要 素 是 : 计划、 组织、 指挥、 协调、 控制 。 
这 个 词 在 整个 出 纳 工作 中 的 作用 是 最 大 的 ， 也 是 最 天 键 的 。 
现在 ,我 们 再 把 这 些 词汇 集中 起 来 ， 看 看 出 纳 到 底 要 操 什么 心 。 


把 单位 的 钱 收 进来 、 花 出 去 、 存 起 来 ， 出 纳 就 是 要 操 起 这 些 心 。 这 么 说 ， 出 纳 似乎 确实 很 简单 哦 ? 先 别 急于 下 结论 ， 你 往 下 看 看 : 


有 具体 癌 融 是 ， 出 纳 要 把 单位 资金 的 收 、 付 、 存 做 好 计划 ， 把 与 资金 收 付 存 相关 的 人 和 物 组 织 起 来 ， 把 与 资金 收 、 付 、 存 有 关 的 部 门 和 人 员 指 挥 好 ， 
把 资金 收 、 付 、 存 过 程 中 遇 到 的 问题 协调 处 理 好 ， 按 照 法 律 、 行 政 规章 和 单位 规定 把 资金 的 收 、 付 、 存 环节 控制 好 。 


看 看 ， 一 个 单位 的 出 纳 融 要 操 这 些 心 ， 确 实 没 那么 简单 吧 ? 


[1] 本 书 已 由 机 械 工业 出 版 社 出 版 。 


23 ”出 纳 有 多 少 种 行业 


一 些 初学 的 朋友 往往 很 天 心 出 纳 的 行业 问题 。 


客观 地 说 ， 出 纳 的 唯一 工作 就 是 对 所 在 单位 资金 的 收 付 存 进行 管理 。 在 这 一 点 上 ， 无 论 是 政府 还 是 工业 企业 、 商 业 企 业 、 建 筑 企业 、 科 技 企 业 ， 或 
是 部 队 、 医 院 、 学 校 、 村 委 会 、 幼 儿 园 和 社区 中 心 等 组 织 机 构 ， 出 纳 的 基本 工作 都 是 一 样 的 ， 都 是 在 围 着 钱 忙 来 忙 去 。 


这 些 组 织 机 构 ， 一 般 都 会 有 其 内 部 人 员 及 办 公 的 相关 费用 支出 。 这 是 所 有 行业 的 任何 一 个 单位 具有 普遍 性 的 特点 。 


在 出 纳 实 务 中 ， 各 单位 之 间 的 业务 差异 还 是 存在 的 。 比 如 ， 物 业 公司 的 收入 主要 是 物业 费 ， 主 要 支出 是 工资 、 劳 务 费 、 材 料 费 等 。 而 投资 公司 出 纳 
的 业务 ， 除 了 与 所 有 公司 都 相同 的 人 员 开 支 、 水 电 及 其 他 日 党 费用 等 支出 业务 和 应 交 税 费 外 ， 当 进行 投资 和 获取 投资 回报 时 ， 还 会 有 资金 的 进出 。 


事实 上 ,， 不管 这 些 单位 属于 什么 行业 ， 出 纳 就 是 在 对 它们 的 钱 进行 收 付 存 的 管理 。 这 些 收 付 存 业务 从 技术 上 讲 ， 对 于 出 纳 并 没有 什么 显著 差异 。 


因此 ， 初 学 者 首先 掌握 了 出 纳 通用 业务 技能 ， 再 结合 所 在 单位 的 具体 业务 拾遗 补 阙 就 可 以 了 。 


24 ”出 纳 的 岗位 有 几 种 


根据 出 纳 所 在 单位 的 业务 特点 ， 常 见 的 出 纳 岗 位 大 致 可 分 为 三 种 类 型 : 


6 型 


1 全 


шр 


这 类 出 纳 承 担 着 所 在 单位 资金 收 付 存 管理 的 全 部 工作 ， 涉 及 业务 处 理 的 全 过 程 和 各 个 角落 。 
全 能 型 出 纳 一 般 在 资金 变动 频率 不 高 的 单位 中 最 为 常 为 ， 比 如 小 微型 企业 ， 社 区 中 心 。 
2 专业 型 


这 类 出 纳 在 单位 中 分 别 单 独 从 事 着 部 分 出 纳 的 专项 工作 。 比 如 ， 只 负责 现金 业务 的 现金 出 纳 ， 只 负责 银行 业务 的 银行 出 纳 ， 或 是 只 负责 票据 业务 的 
票据 出 纳 。 


专业 型 出 纳 一 般 在 现金 或 银行 业务 收 支 友 生 频 率 比 较 高 的 单位 最 为 常见 ， 比 如 单 体 的 零售 和 和 餐饮 机 构 。 
3. 层 级 型 


这 种 类 型 一 般 在 设 有 各 干 个 资金 收文 岗位 的 单位 中 会 出 现 ， 其 中 既 有 独立 的 专业 型 出 纳 岗 位 ， 又 有 对 出 纳 业务 的 集中 汇总 、 记 账 和 检查 等 工作 的 上 
级 六 位。 比如 ， 按 管理 区 域 设置 的 出 纳 ， 按 资金 类 型 设置 的 出 纳 ， 以 及 按 业 务 归 集 和 管理 需要 设置 的 总 出 纳 。 


层级 型 出 纳 在 资金 收 支 业务 经 办 点 比较 多 ， 或 资金 收 支 业务 友 生 频率 比较 高 的 单位 中 最 为 常见。 比如 ， 酒 店 、 医 院 、 连 锁 型 零售 和 和 餐饮 机 构 。 
在 这 三 类 出 纳 岗 位 中 ， 全 能 型 和 专业 型 之 间 的 岗位 级 别 是 平行 的 ， 而 层级 型 束 存 在 真正 的 上 下 级 关系 了 。 


因此 ， 仅 从 出 纳 岗 位 来 说 ， 即 便 不 向 会 计 友 展 也 还 是 有 晋升 通道 的 。 


2.5 ”出 纳 当 自强 


党 听 到 一 些 人 讲 ， 出 纳 挣 钱 少 。 


据 我 所 知 ， 在 北上 广 深 这 些 地 方 ， 出 纳 一 个 月 挣 5，000 元 的 有 ， 挣 8，000 元 的 也 有 。 实 事 求 是 地 讲 ， 会 计 确 实 有 挣 10，000 元 的 ， 也 有 就 挣 4，000 
多 元 的 。 所 以 ,简单 地 说 出 纳 和 会 计 谁 挣 得 多 ， 谁 挣 得 少 ， 不 够 公道 ， 没 喻 意义 。 


简单 地 说 ， 挣 得 多 与 少 ， 从 自身 来 说 取决 于 两 点 : 做 了 什么 ,做 得 怎样 。 不 好 理解 ? 那 束 讲 一 讲 我 杀身 经 历 的 领导 表情 四 部 曲 的 故事 吧 。 


我 曾 问 过 一 些 领导 ， 为 什么 你 们 的 出 纳 挣 得 没有 会 计 多 呢 ?” 大 家 束 像 事先 通过 气 似 的 ， 面 无 表情 地 回答 : 出 纳 就 是 每 天 跑 跑腿 ， 粘 粘 票 ， 有 必要 多 
给 钱 吗 ?人 家 会 计 能 做 报表 ， 出 纳 干 得 了 吗 ? 嫌 挣 得 少 可 以 另 谋 高 束 ， 有 很 多 愿意 干 的 。 


听 到 了 吗 ? 这 种 话 出 纳 们 是 很 少 能 杀 耳 听 得 到 的 。 


我 接着 问 : 如 果 你 的 出 纳 不 仪 能 把 跑腿 的 事 办 好 ， 而 且 还 能 分 担 你 在 资金 使 用 和 管理 方面 的 精力 ， 你 不 必 和 再 为 手 里 的 钱 该 怎么 周转 或 调配 而 操心 ， 
为 你 把 好 资金 监管 的 最 后 一 关 ， 担 负 起 以 资金 为 核心 的 管理 责任 , 具备 “三 分 动手 ， 七 分 动脑 ”的 专业 能 力 ， 你 还 给 那么 一 点 工资 吗 ? 


说 到 这 儿 ， 领 导 们 的 瞳孔 里 无 不 在 瞬间 弹射 出 渴望 的 光世 。 
我 继续 说 下 去 : 出 纳 造成 的 损失 ， 可 能 比 会 计 省 下 的 税 要 多 。 你 信 吗 ? 领导 们 又 整齐 地 变 成 了 若 有 所 思 的 样子 。 
我 接着 说 : 出 纳 是 事前 预防 ， 会 计 是 事后 算账 。 等 钱 都 化 完了 再 算账 ， 还 来 得 及 让 损失 不 出 现 吗 ? 


基本 上 ， 每 当 我 说 到 这 里 的 时 候 ， 领 导 都 显现 出 忧 然 大 悟 的 样子 。 于 是 ， 他 们 都 会 紧 跟 痢 问 : 有 这 样 的 出 纳 吗 ” 真 的 有 ， 我 肯定 不 会 让 他 跟 现 在 的 
出 纳 挣 得 一 样 。 这 是 我 真 需要 的 出 纳 ! 


朋友 ， 请 注意 : 领导 不 是 条 人 ， 他 们 的 智商 、 情 商 绝 不 低 于 一 般 人 的 平均 水 平 。 否 则 ， 也 做 不 了 领导 。 在 会 计 与 出 纳 的 工作 上 ， 由 于 专业 性 很 强 ， 
绝 大 部 分 领导 都 既 不 具有 ， 也 没 时 间 学 习 这 些 专 业 知识 。 因 此 ， 他 们 对 待 财 务 部 门 大 多 敬 是 而 远 之 ， 以 免 出 现 不 必要 的 米 软 。 他 们 平常 能 感受 到 的 出 纳 
工作 ， 也 融 是 只 知 “ 三 分 动手 ”的 出 纳 做 出 来 的 那些 简单 己 事 。 当 领导 们 将 出 纳 从 年 龄 和 社会 经 验 上 与 会 计 稍 作 比 对 时 ， 上 自然 融会 党 得 会 计 比 出 纳 重 
на, 


现在 ,这些 领导 们 终于 开始 注意 到 了 原来 忽略 的 对 自己 非常 有 益 的 重要 细节 。 
说 到 这 里 ， 明 日 出 纳 为 什么 挣 得 少 了 吗 ? 
请 不 要 责怪 我 说 句 大 实话 : 当下 的 出 纳 之 所 以 挣 得 少 ， 主 要 是 因为 没有 让 领导 看 到 他 值钱 的 地 方 。 所 以 ， 出 纳 当 自强 啊 ! 


出 纳 凭 什么 才能 多 挣 钱 呢 ? 送 你 一 个 独家 秘籍 吧 : 迎合 领导 的 需求 ， 成 为 领导 脑子 的 一 部 分 ， 让 领导 对 出 纳 更 加 依赖 ， 发 挥 出 更 多 、 更 有 价值 的 出 
АЛ. ТЕР, Иде, ИМЕЛ. АРОК ВЕ, КАННЫ КОРА? 


如 果 你 真 的 完全 做 到 了 这 些 ， 真 正成 为 “三 分 动手 ， 七 分 动脑 ”的 “出 纳 人 ”,， 老 板 居然 还 是 融 给 你 开 很 低 的 工资 ， 除 非 是 单位 的 业绩 实在 不 好 ， 
否则 ， 不 伺候 了 ! 因为 ， 这 样 的 领导 失去 你 之 后 ， 才 会 知道 你 存在 的 价值 有 多 大 ! 


理解 了 这 些 ， 你 就 拥有 了 一 双 隐 形 的 刻 膀 。 


现在 ， 准 备 启程 吧 ! 


中 篇 ”如 何 做 一 个 优秀 出 纳 





зи ”我 的 未 来 不 是 梦 一 要 系统 地 学 习 
第 4 章 “ 不 再 雾 里 看 伦 一 送 你 一 套 非常 实用 的 检验 工具 





第 3 章 ”我 的 未 来 不 是 药 一 一 要 系统 地 学 习 


3.1 新手 求 职 难 企 哪里 

在 几 次 的 人 才 招 聘 会 上 ， 都 有 一 些 年 轻 的 朋友 来 到 我 们 的 宣传 展位 。 交 谈 中 我 们 了 解 到 ， 这 些 朋友 都 已 经 考取 了 会 计 从 业 资 格 证 书 ， 只 是 还 没有 做 
过 财务 工作 。 在 挨家 挨户 投 简历 的 时 候 ， 招 聘 单位 就 像 事 先 商 量 好 了 似 的 ， 都 说 要 招 有 经 验 的 。 于 是 ， 大 家 很 困惑 ; 不 让 干 ， 哪 来 的 经 验 呢 ? 

是 的 ， 很 多 用 人 单位 在 招聘 出 纳 的 时 候 ， 都 会 要 求 求 职 者 有 一 定 的 出 纳 工作 经 验 。 这 是 为 什么 呢 ? 


退回 30 年 ， 从 学 校 出 来 的 学 生 都 是 由 国家 统一 分 配 ， 直 接 进 入 单位 。 新 手 也 都 是 由 单位 所 派 师 传 市 出 来 的 。 那 个 时 候 ， 都 是 国家 出 钱 ， 人 也 比 现在 
单纯 ， 对 金钱 还 认为 是 难以 局 齿 的 东西 呢 。 所 以 ， 通 过 师傅 市 徒弟 的 模式 ， 是 所 有 出 纳 新 手 成 长 的 主要 途径 。 


随 厦 改革 开放 的 强力 推进 ， 市 场 经 济 的 大 潮 早 已 把 计划 经 济 体制 下 的 各 种 屏障 逐一 击 碎 。 


现在 ，90% 以 上 的 企业 已 经 是 私营 性 质 的 了 ， 很 多 事业 单位 也 是 目 负 僵 亏 。 这 些 单 位 显然 希望 减少 不 必要 的 文 出 。 可 是 ， 新 手 不 但 需要 单位 安排 
人 、 占 用 时 间 来 培养 ， 单 位 还 要 承受 因 新 人 工作 差错 造成 的 后 果 。 假 如 单位 接收 了 新 手 ， 不 但 不 能 马上 将 原来 的 出 纳 人 员 顶 蔡 下 来 ， 反 而 给 自己 增加 了 
工作 量 。 如 果 你 有 些 财务 知识 融 应 当 意识 到 ， 这 些 对 单位 来 说 可 都 是 增加 了 实 实在 在 的 成 本 啊 。 于 是 ， 他 们 目 然 缺乏 培养 新 人 的 动力 了 。 


直到 最 近 ， 我 还 看 到 一 些 朋 友 把 学 习 出 纳 经 验 的 希望 寄托 在 谁 能 给 个 实习 机 会 上 。 这 些 朋友 善良 地 表示 : 只 要 给 我 学 习 的 机 会 ， 工 资 给 多 少 都 不 在 
乎 。 甚 至 更 有 黄 出 去 的 ， 声 称 工 资 可 以 不 要 ， 日 干 都 行 ， 只 求 给 个 练 手 的 机 会 。 到 了 这 个 地 步 ， 我 还 能 说 什 么 呢 ?” 朋 友 ， 现 实地 想 想 ， 谁 愿意 拿 自 家 的 
钱 让 外 人 排 着 队 练 手 呢 ? 还 是 与 时 俱 进 吧 ! 


其 实 ， 情 况 比 这 还 要 粳 糕 。 下 面 这 些 情况 ， 你 或 者 身边 的 朋友 遇 到 过 吗 ? 
(1) 因为 没有 参加 过 系统 的 出 纳 实 训 ， 没 有 掌握 综合 的 出 纳 技能 和 经 验 ， 多 次 求职 出 纳 职位 时 都 被 拒 之 门 外 。 


(2) 因为 没有 参加 过 系统 的 出 纳 实 训 ， 缺 少 续 合 的 出 纳 拉 能 和 经 验 ， 虽 然 有 斑 做 上 了 出 纳 工作 ， 却 很 难 跟 上 老 财务 人 员 的 节奏 ， 导致 工 作 差 错 不 
Ит, ЛК. 


(3) 因为 没有 参加 过 系统 的 出 纳 实 训 ， 在 缺乏 绪 合 出 纳 拉 能 和 经 验 的 情况 下 ， 本 想 边 参 加 实习 边 挣 点 实习 费 ， 有 够 似 一 举 两 得 ， 但 却 常 跑腿 打杂 ， 学 
不 到 多 少 出 纳 技 能 和 经 验 。 


(4) 因为 没有 参加 过 系统 的 出 纳 实 训 ， 本 以 为 会 计 和 出 纳 一 起 学 更 好 ， 可 等 到 参加 出 纳 面 试 时 或 在 具体 工作 中 还 是 力不从心 。 


(5) 因为 没有 参加 过 系统 的 出 纳 实 训 ， 只 是 听 说 出 纳 工作 很 简单 ， 但 工作 后 才 知 道 ， 要 成 为 “三 分 动手 ,七 分 动脑 ”的 出 纳 ， 远 没有 传说 中 那么 简 
EE; 


(6) 虽然 是 杀 朋 好 友 的 公司 ， 但 因为 没有 参加 过 系统 的 出 纳 实 训 ， 缺 少 综合 的 出 纳 技能 和 经 验 ， 还 是 无 法 胜任 出 纳 工作 ， 甚 至 令 杀 朋 好 友 失 望 。 
(7) 领导 都 想 用 目 己 人 当 出 纳 。 可 是 ， 自 己 信任 的 人 可 能 又 没 做 过 出 纳 。 哪 里 能 对 目 己 信任 的 人 进行 高 质量 的 出 纳 培训 呢 ? 


朋友 ， 看 到 这 些 情形 ， 还 会 幻想 着 有 一 个 乎 运 的 机 会 降临 于 你 吗 ” 冷 静 想 想 ， 还 是 把 命运 掌握 在 目 己 的 手 里 更 实在 ! 


第 3 章 ”我 的 未 来 不 是 药 一 一 要 系统 地 学 习 


3.1 ”新手 求职 难 企 哪里 

在 几 次 的 人 才 招 聘 会 上 ， 都 有 一 些 年 轻 的 朋友 来 到 我 们 的 宣传 展位 。 交 谈 中 我 们 了 解 到 ， 这 些 朋友 都 已 经 考取 了 会 计 从 业 资 格 证 书 ， 只 是 还 没有 做 
过 财务 工作 。 在 挨家 挨户 投 简历 的 时 候 ， 招 聘 单 位 就 像 事 先 商 量 好 了 似 的 ， 都 说 要 招 有 经 验 的 。 于 是 ， 大 家 很 困惑 : 不 让 干 ， 哪 来 的 经 验 呢 ? 

是 的 ， 很 多 用 人 单位 在 招聘 出 纳 的 时 候 ， 都 会 要 求 求 职 者 有 一 定 的 出 纳 工作 经 验 。 这 是 为 什么 呢 ? 


退回 30 年 ， 从 学 校 出 来 的 学 生 都 是 由 国家 统一 分 配 ， 直 接 进 入 单位 。 新 手 也 都 是 由 单位 所 派 师傅 市 出 来 的 。 那 个 时 候 ， 都 是 国家 出 钱 ， 人 也 比 现在 
单纯 ， 对 金钱 还 认为 是 难以 启齿 的 乐 西 呢 。 所 以 ， 通 过 师 传 市 徒弟 的 模式 ， 是 所 有 出 纳 新 手 成 长 的 主要 途径 。 


随 厦 改革 开放 的 强力 推进 ， 市 场 经 济 的 大 潮 早 已 把 计划 经 济 体制 下 的 各 种 屏障 逐一 击 碎 。 


现在 ，90% 以 上 的 企业 已 经 是 私营 性 质 的 了 ， 很 多 事业 单位 也 是 目 负 僵 亏 。 这 些 单 位 显然 希望 减少 不 必要 的 文 出 。 可 是 ， 新 手 不 但 需要 单位 安排 
人 、 占 用 时 间 来 培养 ， 单 位 还 要 承受 因 新 人 工作 差错 造成 的 后 果 。 假 如 单位 接收 了 新 手 ， 不 但 不 能 马上 将 原来 的 出 纳 人 员 顶 蔡 下 来 ， 反 而 给 自己 增加 了 
工作 量 。 如 果 你 有 些 财务 知识 就 应 当 意 识 到 ， 这 些 对 单位 来 说 可 都 是 增加 了 实 实在 在 的 成 本 啊 。 于 是 ， 他 们 自然 缺乏 培养 新 人 的 动力 了 。 


直到 最 近 ， 我 还 看 到 一 些 朋 友 把 学 习 出 纳 经 验 的 希望 寄托 在 谁 能 给 个 实习 机 会 上 。 这 些 朋友 善良 地 表示 : 只 要 给 我 学 习 的 机 会 ， 工 资 给 多 少 都 不 在 
乎 。 甚 至 更 有 黄 出 去 的 ， 声 称 工 资 可 以 不 要 ， 日 干 都 行 ， 只 求 给 个 练 手 的 机 会 。 到 了 这 个 地 步 ， 我 还 能 说 什么 呢 ? 朋 友 ， 现 实地 想 想 ， 谁 愿意 拿 自 家 的 
钱 让 外 人 排 着 队 练 手 呢 ? 还 是 与 时 俱 进 吧 ! 


其 实 ， 情 况 比 这 还 要 粳 糕 。 下 面 这 些 情况 ， 你 或 者 身边 的 朋友 遇 到 过 吗 ? 
(1) 因为 没有 参加 过 系统 的 出 纳 实 训 ， 没 有 掌握 综合 的 出 纳 技能 和 经 验 ， 多 次 求职 出 纳 职 位 时 都 被 拒 之 门 外 。 


(2) 因为 没有 参加 过 系统 的 出 纳 实 训 ， 缺 少 续 合 的 出 纳 拉 能 和 经 验 ， 虽 然 有 斑 做 上 了 出 纳 工作 ， 却 很 难 跟 上 老 财务 人 员 的 节奏 ,导致 工作 差错 不 
Ит, ЛЕК, 


(3) НЯНИ РА НУЕНАЯЗЕУ|, ТЕ ка АРЕ ее F, АЛЕ ЗЕ а, ИӘ, (ВАПА Тяч, = 
不 到 多 少 出 纳 技 能 和 经 验 。 


(4) 因为 没有 参加 过 系统 的 出 纳 实 训 ， 本 以 为 会 计 和 出 纳 一 起 学 更 好 ， 可 等 到 参加 出 纳 面 试 时 或 在 具体 工作 中 还 是 力不从心 。 


(5) 因为 没有 参加 过 系统 的 出 纳 实 训 ， 只 是 听 说 出 纳 工作 很 简单 ， 但 工作 后 才 知道 ， 要 成 为 “三 分 动手 ， 七 分 动脑 ”的 出 纳 ， 远 没有 传 襄 中 那么 简 
ЕА, 


(6) 虽然 是 杀 朋 好 友 的 公司 ， 但 因为 没有 参加 过 系统 的 出 纳 实 训 ， 缺 少 综合 的 出 纳 技能 和 经 验 ， 还 是 无 法 胜任 出 纳 工作 ， 甚 至 令 杀 朋 好 友 失 望 。 
(7) 领导 都 想 用 自己 人 当 出 纳 。 可 是 ， 上 自己 信任 的 人 可 能 又 没 做 过 出 纳 。 哪 里 能 对 目 己 信任 的 人 进行 高 质量 的 出 纳 培训 呢 ? 


朋友 ， 看 到 这 些 情形 ， 还 会 幻想 着 有 一 个 幸运 的 机 会 降临 于 你 吗 ? 冷静 想 想 ， 还 是 把 命运 掌握 在 自己 的 手 里 更 实在 ! 


3.2 ”出 纳 每 天 都 在 干什么 
出 纳 每 天 都 在 干什么 ?” 这 不 仅 是 对 出 纳 感 兴趣 的 外 行 朋友 天 心 的 问题 ， 也 是 领导 们 偶尔 会 想起 来 的 问题 。 我 们 可 以 把 出 纳 的 一 天 分 为 四 个 部 分 。 
1. 上 班 后 
(1) 要 立刻 检查 、 清 点 保险 柜 里 存放 的 物品 ， 包 括 现金 、 印 章 、 票 据 等 ， 并 检查 办 公设 备 是 不 是 完整 、 完 好 。 
(2) 要 向 上 级 请 示 当 天 新 增资 金 的 安排 计划 。 
(3) 补充 编制 当天 的 工作 计划 ， 分 别 轻重 缓急 ， 根 据 时 间 进 行 安排 。 
2. 工 作 期 间 
(1) 办 理 各 项 对 内 对 外 的 收 蒜 和 付款 业务 。 
(2) 审核 原始 凭证 (如 发 票 ) 和 收 付款 的 审批 手续 ， 填 写 记 账 任 证， 登记 日 记 账 ， 按 照 单 位 的 规定 ， 办 理 报批 手续 。 
(3) 处 理 其 他 出 纳 业务 工作 。 
3. 下 班 前 30 分 钟 内 
(1) 用 电话 或 者 网 上 银行 系统 查询 银行 账户 里 还 有 多 少 钱 ， 并 与 “银行 存款 账 ” 进 行 核对 。 
(2) 清 息 库存 现金 (保险 柜 和 其 他 现金 暂 存 处 ) ， 并 与 “现金 日 记 账 ”进行 核对 。 
(3) 发 生 账 款 不 符 的 问题 ， 要 本 着 日 清 月 结 的 原则 ， 立 即 查 清原 因 ， 并 作 相 应 调整 。 


(4) 向 上 级 提交 当天 现金 和 银行 存款 余额 的 报表 。 


(5) 编写 次 日 工作 计划 。 
4. 下 班 离开 前 
(1) 将 当天 所 有 的 凭证 、 账 表 和 涉 密 的 资料 加 锁 存 好 。 
(2) 将 重要 物品 存 入 保险 柜 。 
(3) 检查 所 有 应 锁 存 的 物件 是 否 已 完全 存 入 锁 好 。 
(4) З АУУ, 


从 上 面 这 四 个 部 分 看 ， 出 纳 工作 似乎 挺 简单 。 实 际 上 ， “工作 期 间 ” 的 内 容 是 整个 出 纳 工作 很 重要 的 一 部 分 ， 也 是 日 弟 工 作 中 最 为 繁杂 的 业务 处 理 


阶段 。 


当然 ， 在 一 个 月 里 和 每 年 年 初 、 年 末 出 纳 都 要 做 些 什么 ， 还 有 更 多 可 说 的 事情 。 如 果 还 想 进一步 了 解 ， 请 查阅 《手把手 教 你 做 优秀 出 纳 : 从 入 门 到 
精通 》 (第 2 版 ) 第 83 页 。 


33 ”出 纳 经 验 怎 么 学 


现实 中 ， 那 些 轧 转 于 人 才 招 聘 会 想 应 聘 出 纳 却 没有 工作 经 验 的 朋友 们 ， 经 历 了 一 次 又 一 次 的 挫折 ， 甚 至 有 的 朋友 迫 于 生计 不 得 不 改行 。 


我 曾 与 某 知 名 搜索 网 站 的 一 位 电话 推销 员 做 过 交谈 。 她 毕业 于 东北 一 所 大 学 ， 学 的 是 会 计 专 业 。 说 起 做 推销 的 原因 倒 也 很 简单 ， 束 是 因为 没有 会 计 
工作 经 验 ， 谁 都 不 要 。 可 是 总 要 吃饭 呐 ! 所 以 ， 她 做 起 了 这 个 完全 脱离 专业 的 推销 工作 。 我 问 她 ， 是 不 打算 做 本 专业 了 吗 ? 推销 员 回 答 很 实在 : 要 先 吃 
饱 饭 再 说 啦 。 不 过 ， 以 后 有 机 会 还 是 很 想 干 专业 的 。 


我 为 这 位 推销 员 离 开 了 苦 读 四 年 的 专业 感到 忱 惜 ， 也 很 尊重 她 务实 的 想法 。 毕 竟 ， 还 是 要 先 活 下 来 啊 ! 可 是 ， 不 这 样 做 ， 学 习 出 纳 专 业经 验 的 路 又 
在 哪里 呢 ? 


我 们 总结 了 下 面 六 种 学 习 出 纳 技能 的 途径 : 
1. 师 传 审 徒 种 


传统 的 方法 融 是 师 传 市 徒弟 。 好 处 在 于 近 距 离 ， 一 对 一 。 弊 处 在 于 ， 万 一 师傅 只 是 干 到 哪儿 教 到 哪儿 ， 想 起 什么 教 什么 ， 或 者 师 传 的 经 验 也 不 规 
范 ， 那 徒弟 恐怕 也 练 不 出 像样 的 本 事 了 。 


当然 了 ， 遇 到 个 好 师 传 ， 那 可 是 福 分 。 万 一 不 垃 遇 到 了 有 “个 性 ”的 师傅 ， 哼 哼 ， 那 可 残 够 受 的 了 。 还 真有 人 融 因 为 师 传 不 好 伺候 ， 友 上 拘 再 也 不 干 
出 纳 了 ! 


2. 去 会 计 师 事务 所 或 记 账 公司 实习 


提起 会 计 师 事务 所 和 记 账 公司 ， 总 会 让 我 们 觉得 那 是 个 相当 专业 、 相 当 人 全面、 相当 体面 的 学 习 场所 。 于 是 ， 一 些 朋 友 字 愿 挣 着 少许 实习 费 ， 甚 至 有 
的 还 要 交 一 些 费 用 ， 也 要 首选 这 些 机 构 ， 就 是 为 了 能 够 学 到 全 面 的 、 实 实在 在 的 技能 。 


效果 怎样 ? 会 计 的 情况 我 不 作 评 论 ， 感 兴趣 的 话 可 以 上 网 自己 查 查 看 。 出 纳 呢 ? 又 回 到 了 师 侍 市 徒 希 的 老路 上 ， 这 是 显而易见 的 。 
3. 上 会 计 学 校 
这 的 确 是 个 不 错 的 主意 。 提 到 出 纳 实 操 ， 几 了 乎 每 个 会 计 学 校 都 是 宣传 随 到 随 学 ， 学 会 为 止 ， 费 用 也 不 高 。 


曾经 有 几 位 到 我 们 这 里 参加 实 训 的 朋友 ， 痢 说 是 已 经 在 会 计 学 校 学 过 了 出 纳 实 操 ， 可 还 是 干 不 了 。 而 且 学 着 学 着 ,老师 就 总 劝 他 们 选择 更 多 的 会 计 
内 容 学 习 。 这 些 朋 友 在 参加 过 一 两 次 我 们 的 实 训 课 程 后 ， 都 异口同声 地 表示 ， 后 悔 来 晚 了 ， 现 在 是 找 对 了 地 方 。 


我 不 想 对 这 些 朋 友 讲 的 话 加 以 评论 ， 也 没 必 要 为 此 沾沾自喜 。 因 为 ， 他 们 只 是 代表 了 自己 的 感受 。 但 大 家 认可 我 们 进行 的 系统 、 规 学 地 实 训 ， 还 是 
令 我 感到 欣慰 的 ， 说 明 我 们 的 秀 动 是 有 意义 的 。 其 实 ， 如 果 做 个 定位 的 话 ， 出 纳 实 训 只 是 对 会 计 院 校 和 会 计 培 训 学 校 的 一 个 有 益 补 序 。 当 然 ， 补 充 得 既 


有 的 朋友 想 : 我 买 几 本 书 上 自学 怎样 ? 嗯 ， 够 有 勇气 ! ЛРУ, Ме Umi S Велей, (BE, Вет НЯВАО- ЕТ (Едва НУ, {Х 
靠 看 书 束 能 达到 胜任 工作 的 程度 ， 难 度 实在 是 太 大 了 。 


不 过 ， 对 于 不 便 参 加 现场 实 训 | 的 朋友 来 说 ， 看 书 也 许 是 一 个 相对 适合 的 途径 ， 但 要 选择 既 能 看 得 懂 ， 又 很 实用 的 。 目 前 在 出 纳 类 书籍 中 销售 排名 第 
一 的 《手把手 教 你 做 优秀 出 纳 : 从 入 门 到 精通 》 (第 2 版 ) 还 是 可 以 看 看 的 。 这 本 书 讲 的 全 都 是 出 纳 日 常 工作 的 实际 内 容 ， 连 外 行 也 能 看 懂 ， 对 单位 领导 
和 对 出 纳 感 兴趣 的 朋友 们 系统 了 解 出 纳 工作 ， 干 好 出 纳 ， 管 好 出 纳 ， 做 好 资金 监管 ， 预 防 资 金 损 害 ， 以 及 出 纳 少 出 错 、 少 赔钱 ， 确 实 都 有 很 实在 的 用 
И 


5. 到 网 上 论坛 里 友 帖 请 教 


这 是 个 顺应 当今 时 代 的 想法 。 我 们 经 常 在 论坛 上 看 到 网 友 们 对 同一 个 提问 的 不 同 回答 ， 且 不 论 那 些 热心 的 回答 是 否 正确 、 规 范 ， 仪 回答 竟然 束 是 五 
化 八 门 ， 甚 至 还 不 乏 一 些 极端 野蛮、 粗俗 的 文字 。 一 个 字 : ВИ 


仔细 想 一 下 ， 本 来 是 想 学 习 的 ， 但 面 对 无 所 适 从 的 答案 ， 究 竟 该 听 谁 的 呢 ? 看 来 ， 这 种 地 方 更 适合 开 开 眼界 ， 不 宜 完 全 当真 ， 免 得 把 目 己 误导 了 ! 
6. 参 加 专门 的 出 纳 实 训 


如 果 有 这 样 一 种 实 训 机 构 ， 能 够 对 学 员 进 行 系统 、 规 范 地 实 训 ， 最 大 限度 地 弥补 其 他 学 习 模 式 中 存在 的 先天 不 足 ， 真 正 让 学 员 一 坐 上 用 人 单位 出 纳 
阅 位 的 椅子 ， 就 能 立刻 开始 规 规矩 矩 、 利 利索 索 地 干 活 ， 是 不 是 相当 不 错 呢 ? 


有 这 种 美 事 吗 ”当然 唆 ! 


34 ЯЛ 


常 有 一 些 初学 出 纳 的 朋友 感到 不 知 从 何 入 手 ， 事 实 上 ， 这 也 是 新 手 朋 友 们 普遍 面临 的 问题 。 

有 的 朋友 说 ， 多 看 看 凭证 就 行 了 ; 也 有 的 朋友 说 ， 得 学 会 记 账 ; 还 有 的 朋友 说 ， 要 把 钱 看 住 了 。 

大 家 你 一 言 我 一 语 的 说 法 ， 也 是 各 有 各 的 道理 。 

我 们 可 以 从 两 种 情况 来 做 出 提示 : 
1. 有 时 间 等 你 学 会 

如 果 你 有 足够 的 时 间 来 学 习 出 纳 工作 内 容 ， 那 束 大 好 了 ， 因 为 能 够 进行 系统 的 学 习 和 体验 训练 。 

在 这 种 情况 下 ， 可 以 从 出 纳 的 基本 功 开 始 练 起 。 比 如 : 

(1) 与 出 纳 工作 相关 的 会 计 科目 ; 

(2) 填 制 凭证 和 登记 日 记 账 ; 

(3) 日 清 月 结 的 程序 与 方法 ; 

(4) 付款 和 收 款 的 业务 处 理 。 

除 此 以 外 ， 万 万 不 可 忽视 的 是 要 学 习 单 位 与 出 纳 工作 相关 的 制度 规定 。 这 是 出 纳 操作 每 一 笔 业 务 的 重要 依据 。 

如 果 还 能 够 参加 专业 的 出 纳 实 训 ， 或 者 有 人 能 够 提供 系统 、 规 范 地 辅导 ， 对 于 快速 掌握 出 纳 技 能 而 言 将 是 非常 有 帮助 的 。 
2. 赶 着 鸭子 上 架 


如 果 留 给 新 手 的 时 间 不 多 ， 或 者 不 得 不 匆匆 上 阵 ， 那 融 只 能 边 干 边 学 了 。 可 是 ， 摘 不 好 的 话 ， 单 位 的 钱 可 能 融会 被 新 手 无 意 识 地 练 手 了 。 没 办 法 ， 


在 这 种 情况 下 ， 新 手 显然 已 经 没有 按部就班 进行 系统 学 习 的 时 | 间 了 。 那 怎么 办 ? 
抓 重点 吧 。 赶 快 ! 


(1) 学 制度 。 可 别 以 为 这 是 在 打 官 腔 。 这 件 事 真 的 很 重要 ， 因 为 出 纳 需 要 相关 的 制度 作为 自己 开展 工作 的 依据 。 离 开 制 度 ， 只 能 叫 乱 干 ， 会 出 事 
的 。 


(2) 学 操作 。 要 根据 制度 规定 ， 学 会 逐 笔 处 理 收 款 或 付款 业务 的 方法 和 程序 。 
(3) 学 登 账 。 日 记 账 总 是 要 学 会 登记 的 。 


既然 已 经 没有 太 多 的 时 间 等 你 学 会 ， 那 融 要 半天 一 些 ， 抓 紧 时 间 亚 补 一 些 实际 操 作 的 知识 吧 。 


3.5 ЦН Ая 


Врх МЕРИ ГЕНУА, НЕЯ. MUSSHUSEUI, tp/R3EKRHZN АДВ аа КИ. <tBiESDpfSTpfEso AE fr freie, 


Ель, НААУ лале УЧА АЈ]. А, ЗЕКНУНУААТЕНПОИЖИЯИЯЕ ОА ЗЕЯ Е. 7А Y ОНЗАНАМИНОЕ Е 
要 操 。 


1. 十 个 意识 
所 谓 意识 ， 其 实 就 是 指 动 脑子 。 
大 量 调研 、 总 结 和 分 析 证 明 : 出 纳 的 所 有 差错 和 事故 ， 几 乎 都 出 在 了 动脑 不 足 甚 全 不 会 动脑 上 面 。 


但 是 ， 真 正 了 解 、 掌 握 和 正确 应 用 这 十 个 意识 ， 并 不 是 一 件 很 容易 的 事 。 甚 至 现在 让 谁 立即 说 出 这 十 个 意识 都 是 什么 ， 基 本 都 会 败 下 阵 来 。 不 信 ? 
往 下 说 说 看 吧 。 


(1) 法 律 意识 ; 
(2) 规章 意识 ; 
(3) 保密 意识 ; 

(4) 安全 意识 ; 

(5) 凭据 意识 ; 
(6) 准确 意识 ; 

(7) 时 效 意识 ; 
(8) 逻辑 意识 ; 

(9) 联络 意识 ; 
(10) 协调 意识 。 

2. 五 项 原则 

这 里 讲 的 五 项 原则 ， 是 指 在 进行 资金 收 付 存 的 过 程 中 务必 严格 遵守 的 原则 。 包 括 : 
(1) 合法 收 付 原则 ; 
(2) 唱 收 唱 付 原则 ; 


(3) 收 付 两 清原 则 ; 


(4) 日 清 月 结 原则 
(5) 账 款 分 管 原则 。 


富 不 夺 张 地 说 ， 真 正 掌握 出 纳 的 十 个 意识 和 五 项 原则 ， 并 能 切实 应 用 到 实际 工作 中 ， 不 但 对 自己 ， 而 且 对 所 在 单位 都 是 非常 有 益 的 。 


3.6 ”电子 支付 怎么 办 


如 今 ， 电 子 信息 的 传播 已 经 相当 便捷 ， 客 户 端 软 硬 件 的 应 用 也 已 相当 普及 ， 融 连 一 向 传统 保守 的 金融 业 也 已 大 蹈 步 地 迈进 了 电子 文 付 时 代 。 


从 最 早 面向 个 人 的 支付 宇 ， 到 现在 可 以 应 用 于 企业 的 电话 银行 、 网 上 银行 、 手 机 银行 ， 以 及 日 益 普及 的 微 信和 转账 和 快捷 支付 ， 还 有 方兴未艾 的 面向 
企业 用 户 的 报销 应 用 软件 ， 这 些 电子 文 付 技术 使 得 办 理 银 行 转账 业务 前 所 未 有 的 方便 起 来 ， 单 位 报销 可 以 变 得 简单 、 及 时 。 


以 往 出 纳 不 得 不 到 银行 现场 办 理 的 提取 备用 金 、 差 旅费 、 工 资 ， 以 及 汇款 和 其 他 转账 业务 ， 如 今 都 可 以 足 不 出 户 ， 通 过 电子 文 付 手段 残 能 轻而易举 
地 完成 。 


电子 支付 拷 术 的 广泛 应 用 ， 大 大 减少 了 出 纳 必须 前 往 银行 现场 办 理 的 时 间 成 本 ,切实 降低 了 安全 风险 ， 真 正 提高 了 工作 效率 。 
面 对 尚未 接触 的 电子 支付 实 操 ， 一 些 出 纳 初学 者 总 会 担心 会 不 会 很 难 学 。 


其 实 ， 对 于 80 后 、90 后 甚至 00 后 的 年 轻 人 来 说 ， 在 少年 时 代 就 早已 从 操作 游戏 机 、 电 子 玩具 、 电 脑 和 手机 中 获取 了 熟练 操作 电子 设备 的 民 好 感知 
力 ， 使 得 大 家 在 学 习 、 擎 握 电子 文 付 的 操作 技能 上 已 经 具备 了 相当 优越 的 技术 条 件 。 同 时 ， 电 子 文 付 操作 页 面 的 设计 大 都 体验 感 尺 好， 选择 需要 的 项 目 
和 判断 操作 步骤 也 都 很 容易 。 因 此 ， 对 于 初学 者 来 说 ， 只 要 有 电脑 操作 的 基础 ， 束 没有 什么 难度 可 言 。 


但 是 ， 如 果 你 以 此 便 轻 视 电子 文 付 操 作 中 可 能 出 现 的 隐患 ， 那 你 可 相当 危险 了 ， 甚 全 你 会 奶 悔 莫 及 。 毕 竞 这 个 操作 与 单位 的 钱 直 接 相 天 ， 而 不 是 随 
(ЕУ ХХ, 


学 习 电 子 文 付 的 操作 ， 有 五 个 务必 要 注意 的 问题 : 

(1) 务必 将 制 单 与 付款 授权 的 电子 密 钥 分 人 保管 ， 并 分 人 使 用 ; 

(2) 务必 保管 好 相关 密码 ， 防 止 泄露 给 他 人 ， 

(3) 登 务 必 按 照 规范 的 操作 程序 逐步 进行 操作 。 完 成 操作 时 ， 要 通过 点 击 安全 退出 按钮 关闭 页 面 ; 

(4) 选择 页 面 显示 的 可 用 信息 时 ， 要 务必 仔细 对 别 ， 确 认 无 误 ; 

(5) 用 于 电子 支付 操作 的 硬件 设备 ， 务 必 不 要 登陆 与 该 操作 无 天 的 网 站 ， 不 要 下 载 、 安 六 不 属于 该 电子 支付 系统 提供 的 官方 软件 。 


电子 文 付 便捷 归 便捷 ， 但 稍 有 路 忽 ， 损 失 起 来 也 只 是 手指 轻 训 键盘 的 那 一 瞬间 。 不 管 是 初 做 出 纳 还 是 老 资 格 出 纳 ， 在 这 一 点 上 都 万 万 需要 谨慎 再 谨 
їй! 


3.7 ”系统 实 训 使 梦想 成 





做 个 假设 ， 让 我 们 一 起 想 想 : 


如 果 让 你 教 一 年 级 的 小 朋友 学 认 5 个 字 ， 你 能 行 吗 ? 我 起， 正常 情况 下 你 肯定 说 没 问题 。 而 且 你 也 敢 说 这 没什么 了 不 起 ， 保 证 小 朋友 随 到 随 学 ， 学 会 
ЛЕ. 


好 啊 , 佩服 ! 现在 我 以 小 学 校长 的 名 义 通知 你 ,学校 很 欣赏 你 的 教学 能 力 ， 你 被 重用 了 : 从 今天 开始 ， 一 年 级 三 班 的 语文 课 融 由 你 来 教 了 。 
现在 ， 你 有 没有 突然 意识 到 ， 这 件 事 可 就 没有 教 孩 子 们 学 认 5 个 字 那 么 简单 了 ? 


一 件 简单 的 事 ， 确 实 束 是 简单 的 事 。 可 一 大 堆 简 单 的 事 凑 在 一 起 ， 那 就 是 相当 复杂 的 事 了 。 这 人 句 并 不 经 典 的 话 ， 是 我 对 希望 了 解 和 学 习 出 纳 技 能 的 
朋友 们 常 说 的 。 


在 上 面 的 假设 中 ， 我 不 是 要 暗示 出 纳 简 单 到 就 像 小 学 一 年 级 的 程度 (事实 上 ， 出 纳 也 的 确 没 有 简单 到 这 个 程度 ) ， 而 是 想 借 此 说 明 ， 当 我 们 把 一 个 
看 似 简 单 的 事情 当 作 一 个 项 目 来 做 的 时 候 ， 表 简单 的 事 也 会 变 成 一 个 被 称 为 系统 的 复杂 的 事 了 。 


对 一 般 人 而 言 ， 学 习 枯燥 乏味 的 财会 知识 确实 很 难 算是 一 件 轻松 愉快 的 事情 ， 尤 其 是 不 动手 操练 的 内 容 。 于 是 ， 走 神 、 犯 困 、 逃 课 成 了 会 计 院 校 和 
会 计 培训 | 学校 学 生 们 的 一 种 常态 。 这 一 点 ， 在 随便 一 节 会 计 课 上 都 能 得 到 验证 。 可 想 而 知 ， 这 样 学 下 来 的 结果 会 怎么 样 ? 


如 果 我 们 能 够 最 大 限度 地 将 无 数位 出 纳 工作 者 的 经 验 和 教训 总 结 出 来 ， 再 以 实 训 的 方式 传授 给 学 员 ， 不 但 内 容 实 用 ， 符 合 现实 ， 而 且 还 要 人 在 轻松 互 
动 的 氛围 中 使 学 员 快 速 吸收 ， 让 他 们 真正 系统 地 掌握 工作 技能 ,顺利 上 疯 ， 那 该 有 多 好 ! 这 会 是 一 个 理想 的 美梦 吗 ? 


不 ! 【出 纳 训练 豆 】 的 实 训 经 验 和 《手把手 教 你 做 优秀 出 纳 : 从 入 门 到 精通 》 (第 2 版 ) 一 书 的 市 场 热 销 ， 已 经 把 我 们 从 梦想 市 进 了 现实 。 
事实 证 明 ， 参 加 系统 的 出 纳 技能 实 训 ， 是 快速 、 全 面 、 规 范 掌握 出 纳 技能 和 胜任 未 来 工作 的 最 好 途径 。 
成 为 出 纳 的 路 ， 是 可 以 这 样 走 的 。 


理 斗 ， 也 将 从 这 里 开始 ! 


第 4 草 ЛЗ — 达 你 一 套 非 钊 实用 的 检验 工具 


4.1 简要 介绍 


还 记得 前 面 提 到 的 那 位 做 过 5 年 出 纳 的 “幸运 儿 ” 吗 ? 假如 人 事主 管 能 够 帮助 老板 在 工作 上 把 好 关 ， 是 不 是 就 可 以 最 大 限度 地 保证 老板 的 决定 是 正确 
的 了 呢 ? 假如 那 位 “幸运 儿 ” 接 受过 系统 的 出 纳 实 训 ， 对 出 纳 工 作 掌 握 得 很 全 面 ， 是 不 是 也 束 不 会 让 老板 无 蒜 地 “ 赔 上 工夫 搭 上 钱 ” 了 呢 ? 


为 了 避免 出 现 这 些 雾 里 看 花 的 情况 ， 我 们 在 第 6 草 设 计 了 一 整套 非常 实用 的 测试 工具 ， 为 大 家 检验 学 习 效 果 和 专业 能 力 掌 握 程度 提供 了 便利 条 件 。 


第 4 草 ”不 再 雾 里 看 化 一 达 你 一 套 非 党 实用 的 检验 工具 


还 记得 前 面 提 到 的 那 位 做 过 ?年 出 纳 的 “幸运 儿 ” 吗 ”假如 人事 主管 能 够 帮助 老板 在 工作 上 把 好 天 ， 是 不 是 惑 可 以 最 大 限度 地 保证 老板 的 决定 是 正确 
的 了 呢 ? 假如 那 位 “幸运 儿 ” 接 受过 系统 的 出 纳 实 训 ， 对 出 纳 工 作 掌 握 得 很 全 面 ， 是 不 是 也 就 不 会 让 老板 无 蒜 地 “ 赔 上 工夫 搭 上 钱 ” 了 呢 ? 


为 了 避免 出 现 这 些 雾 里 看 伦 的 情况 ， 我 们 在 第 6 章 设计 了 一 整套 非常 实 用 的 测试 工具 ， 为 大 家 检验 学 习 效 果 和 专业 能 力 擎 握 程 度 提供 了 便利 条 件 。 


42 ”应 用 指南 


Т ГАН 


本 手册 第 6 章 列 出 的 四 类 64 个 测试 项 目的 标准 ， 将 每 个 项 目 进行 了 细 化 ， 并 以 1~ 5 表示 每 个 细节 内 容 在 本 项 目 中 的 重要 程度 (数值 越 大 代表 越 重 


要 ) 。 这 样 ， 就 为 需要 学 习 出 纳 和 提升 专业 技能 的 朋友 提供 了 应 当 掌 握 的 重要 参考 知识 点 。 
2. 测 试 意义 


通过 每 个 单项 测试 ， 可 以 客观 判断 出 受 试 人 对 这 个 项 目的 掌握 程度 。 


如 果 你 想 看 看 自己 掌握 出 纳 技能 的 程度 ， 就 对 照 第 6 章 里 的 项 目 ， 给 自己 测试 和 评论 一 番 吧 。 这 样 可 以 使 自己 提升 得 更 快 ， 做 得 更 好 。 


Fig 优秀 出 纳 近 能 实 操 


人 生 无 悔 一 和 营 握 技能 是 便道 理 
梦想 制造 一 用 人 单位 需要 的 本 领 
优秀 出 纳 技能 参考 答案 


优秀 出 纳 模拟 操作 材料 


小 жож 
-1 Су сл 
ш ш ш + 


# 
OO 


第 5 章 “人生 无 悔 一 一 营 握 技能 是 硬 道 理 
5.1 (во 


如 果 有 人 间 目 行车 怎么 骑 ? 2610107234, велЕЙИАНКаВнет ИНЖ, 2780], (TUR Els, 

假如 你 确实 会 骑 上 自行 车 ， 那 就 回忆 一 下 当年 学 骑 上 自行 车 的 情景 吧 : 

从 推 车 时 的 浑身 较劲 ， 到 滑行 时 的 至 宇和 斜 佟 , 再 到 人 随 车 走 、 激 动 中 夹杂 着 芍 尺 ， 终 于 会 骑 了 。 此 后 ， 是 不 是 见 到 自行 车 就 想 骑 上 几 轿 ? 
直到 有 一 天 ， 你 已 经 完全 达到 人 和 车 一 体 的 熟练 程度 ， 甚 至 连 怎 么 骑 过 的 红绿灯 路 口 都 想 不 起 来 。 

看 看 ， 从 明日 自行 车 怎么 骑 ， 到 刚刚 学 会 骑 ， 最 终 达 到 了 相当 熟练 的 程度 ， 这 就 是 学 习 、 消 化 、 吸 收 、 掌 握 知 识 的 过 程 ， 即 : 懂 一 会 一 熟 。 


基于 “出 纳 很 简单 ”这 个 以 论 传 就 的 概念 ， 很 多 朋友 天 真 地 以 为 只 要 知道 或 者 看 过 了 出 纳 的 内 容 ， 残 可 以 做 出 纳 工作 了 。 正 如 学 骑 自 行车 一 样 ， 要 
想 真 正 胜任 出 纳 工 作 ， 如 果 不 具 有 熟练 工作 的 专业 技能 ， 束 很 难受 到 用 人 单位 的 欢迎 。 这 一 点 ， 尤 其 对 于 新 手 来 说 在 求职 时 格外 重要 。 这 正 是 : 说 得 
好 ， 不 如 做 得 好 。 和 擎 握 专业 技能 才 是 硬 道理 ! 


第 5 章 ” 人 生 无 悔 一 一 营 握 技能 是 硬 道 理 
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如 果 有 人 间 目 行车 怎么 骑 ? 23101072391, велЕЙАНКаВнетиНЖ, 27-80], (ХАА, 

假如 你 确实 会 骑 上 自行 车 ， 那 就 回忆 一 下 当年 学 骑 上 自行 车 的 情景 吧 : 

从 推 车 时 的 浑身 较劲 ， 到 滑行 时 的 至 下 和 斜 斜 , 再 到 人 随 车 走 、 激 动 中 夹杂 着 芍 尺 ， 终 于 会 骑 了 。 此 后 ， 是 不 是 见 到 自行 车 就 想 骑 上 几 轿 ? 
直到 有 一 天 ， 你 已 经 完全 达到 人 和 车 一 体 的 熟练 程度 ， 甚 至 连 怎 么 骑 过 的 红绿灯 路 口 都 想 不 起 来 。 

看 看 ， 从 明日 目 行车 怎么 骑 ， 到 刚刚 学 会 骑 ， 最 终 达 到 了 相当 熟练 的 程度 ， 这 就 是 学 习 、 消 化 、 吸 收 、 掌 握 知 识 的 过 程 ， 即 : 懂 一 会 一 熟 。 


基于 “出 纳 很 简单 ”这 个 以 论 传 就 的 概念 ， 很 多 朋友 天 真 地 以 为 只 要 知道 或 者 看 过 了 出 纳 的 内 容 ， 束 可 以 做 出 纳 工作 了 。 正 如 学 骑 自 行车 一 样 ， 要 
想 真 正 胜任 出 纳 工 作 ， 如 果 不 具 有 熟练 工作 的 专业 技能 ， 丈 很 难受 到 用 人 单位 的 欢迎 。 这 一 点 ， 尤 其 对 于 新 手 来 说 在 求职 时 格外 重要 。 这 正 是 : 说 得 
好 ， 不 如 做 得 好 。 和 擎 握 专业 技能 才 是 硬 道理 ! 


5.2 ЕКА БРКАЈ 


矿石 ， 要 经 过 干 锤 百 炼 才能 成 为 钢铁 。 
体操 冠军 ， 无 不 曾经 日 复 一 日 、 年 复 一 年 重复 着 单调 、 之 味 的 动作 。 


同样 ， 大 量 的 出 纳 工作 项 目 如 果 不 经 过 系统 地 训练 和 持续 地 练习 ， 并 真正 能 够 熟练 应 用 ， 是 很 难 在 短 时 间 内 达到 从 容 应 对 出 纳 工作 的 程度 的 。 所 
以 ， 如 果 你 打算 成 为 一 名 出 纳 ， 不 要 停留 在 慌 和 会 的 阶段 ， 还 是 努力 把 技能 练 熟 吧 ! 





第 6 草 ”梦想 制造 


用 人 申 位 需要 的 本 领 


本 章 将 出 纳 通用 业务 细 分 为 四 类 64 个 项 目 ， 详 尽 表 述 了 出 纳 该 做 什么 ， 该 做 到 什么 程度 。 对 照 这 些 工作 标准 能 够 很 清楚 地 了 解 和 掌握 用 人 单位 需要 
的 出 纳 技 能 ， 避 免 言 从 ， 进 而 找到 专业 差距 ， 明 确 自己 该 怎样 更 好 、 更 全 面 地 提升 ， 有 助 于 在 职业 发 展 过 程 中 早日 梦想 成 真 。 


61 [基本 意识 ] 对 照 标准 


6.1.1 出 纳 的 职责 





1) 确保 自己 不 发 生 违 反 法 律 和 行政 规章 的 问题 3 


2) 运用 所 掌握 的 专业 知识 和 工作 经 验 ， 使 所 在 单位 
(1) 不 违法 在 出 纳 业 务 上 不 发 生 违 反 法 律 和 行政 规章 的 问题 ， 并 有 
效 制 止 上 级 可 能 发 布 的 违法 指令 ， 同 时 提出 不 违法 的 解 
决 办 法 

1) 熟知 并 亲 守 所 在 单位 财务 管理 方面 的 规 了 制度 ， 
严格 履行 资金 收文 审批 程序 ， 认 真 监管 资金 收 付 手续 ， 5 
О) ОТЕ | 避免 和 减少 发 生 违规 问题 

2) 对 所 有 涉及 出 纳 业 务 的 领导 和 员工 ， 进 行 相关 财 
务 制度 的 培训 辅导 


1) 仅 执行 直接 上 级 和 其 授权 的 人 发 出 的 工作 指令 
Е 
ПО | 2) 有 效 拒绝 执行 违规 指令 


按 规定 建立 、 登 记 、 保 管 、 更 换 、 转 交 或 移交 现金 日 
Са 记 账 和 银行 存款 账 ， 并 依据 日 清 月 结 的 原则 ， 按 时 结算 、 5 
登记 余额 








和 报销 等 收 、 付 、 存 手续 ， 认 真 落实 全 法 政和 原则 
按照 日 清 月 结 的 原则 ， 对 库存 现金 和 银行 存款 的 实际 
作客 与 所 登记 的 账目 ， 于 每 日 下 班 前 和 每 月 末 进 行 核验 、 
结算 ， 及 时 纠 错 ， 确 保 资金 、 原 始 凭证 、 记 账 作 证 和 所 
登记 峰 目 对 应 相符 

Г 按照 所 在 单位 和 银行 的 规定 ， 独 立 办 
接口 的 各 项 业务 工作 

2) 随时 准确 掌握 本 单位 库存 现金 和 银行 各 账户 的 余 
额 ， 杜 绝 等 发 远 期 支票 和 空头 支票 

3) 每 月 至 少 与 银行 进行 一 次 本 单位 所 有 账户 资金 往 
来 和 余额 的 对 账 工作 。 册 出 纳 催 责 编制 银行 存款 余额 调 
节 表 的 ， 还 应 当 在 接 到 银行 对 账单 后 立即 对 账 、 编 制 
并 主动 接受 会 计 人 员 的 监督 
DT 按照 国家 外 汇 管理 和 结汇 、 购 汇 、 付 汇 等 方面 的 规定 ， 

ОИ оао, зня 

ПРЕЗ mmenwangmpa (n. сажи. оо 
а 素 、 印 章 、 系 招 、 相 关 软件 和 密码 、 证 时、 钥匙 等 )， 
而 保安 全 、 完 好、 无 3 

1) 接 规定 严格 管理 现金 、 支 聚 和 有 价 证 券 ， 确 保 在 
ЕЕ t оа А 
ПОСТ 2) ниже, зоните. вир, 
与 传 递 的 人 员 ， 及 时 进行 安全 意识 的 教育 + 








涉及 银行 































1) 严格 但 守 所 在 单位 相关 保密 规定 ， 切 实 保守 所 知 
(12) (еер 晓 的 财务 信息 秘密 
2) 对 涉及 财务 秘密 的 其 他 员工 ， 及 时 进行 保密 提示 


TI TT 保证 与 直接 上 级 保持 通信 联络 的 巾 通 


1) 准备 离开 岗位 : 必须 编写 、 提 交 出 纳 工 作 交 接 书 ， 
与 接 交 人 和 监 交 人 按 规定 履行 交接 程序 ， 办 理 具体 工作 
ЕЕ 

2) 准备 进入 岗位 : 提前 拟 出 交接 提示 请 单 ， 与 3 
人 和 监 变 人 按 规 定 履行 交接 程序 ， 办理 具 个 工作 交接 ， 


正常 延续 工作 
Нм, АЗИЮ УЕ 
(15) 接受 监督 н il 





(14) 履行 交接 


















6.1.2 ”出 纳 交接 的 参加 和 人 及 其 责任 


1) 对 应 当 移 区 的 内容 和 物件 ， 承 担 完 整 、 完 好 、 准 
确 和 接 交 人 可 延续 使 用 的 责任 

2) 对 接 交 人 延续 工作 所 需 证 卡 、 设 备 、 密 人 码 、 用 具 
等 的 设置 、 使 用 和 调整 方法 ,进行 实际 操作 的 辅导 

3) 对 接 区 人 或 监 灾 人 提出 的 需 予 补 区 和 说 明 的 
(1) 交接 人 进行 补 变 和 做 出 说 明 

4) 离 周 后 ， 对 于 有 证 据 显 示 属 于 交接 人 在 任期 间 
或 交接 时 发 生 的 问题 ,应 当做 出 说 明 ， 并 承担 相关 5 














内 容 ， 








5) 离 岗 后 ， 对 原单 位 需 予 协助 事项 ， 懂 行 协助 义务 
6) 在 出 纳 工作 交接 书 及 其 附件 逐 页 签名 

1) 对 所 接收 的 工作 内 容 和 物件 ， 承 担 完整 、 完 好 、 
准确 和 能 够 独立 延续 使 用 的 责任 

2) 掌握 相关 证 卡 、 设 备 、 密 码 、 用 具 等 的 设置 、 使 
用 和 调整 方法 ， 能 够 正确 进行 实际 操作 
(2) 接 交 人 3) 掌握 对 外 业务 接口 的 名 单 、 电 话 、 工 作 内 容 、 完 
成 限期 、 尚 未 办 结 事项 等 内 容 

4) 对 本 人 在 接 交 过 程 中 出 现 的 过 错 做 出 说 明 ， 并 承 
担 相关 责任 

5) 在 出 纳 工作 交接 书 及 其 附件 逐 页 签名 5 
1) 始终 与 交接 人 和 接 交 人 同 在 交接 现场 5 
2) 对 出 纳 工 作 交 接 书 上 的 内 容 逐 项 核验 ， 见 证 交接 
过 程 和 交接 内 容 

3) 向 委派 人 报告 交接 情况 和 交接 结果 3 
4) 在 出 纳 工作 交接 书 及 甚 附件 逐 页 签名 ， 并 将 所 持 
有 的 出 纳 工作 交接 书 原件 按 规 定 移交 归档 








(3) УЛ 





6.1.3 ”出 纳 的 法 律 意 识 


1) 不 使 目 己 发 生 违法 问题 3 
(1) 守法 目的 2) 通过 发 挥 专业 职能 作用 ， 使 所 在 单位 不 发 生 违 法 р 
问题 | 


О 1) 讲究 方法 地 明确 告知 上 级 执行 违法 指令 的 危害 3 
违法 指令 2) 提出 不 违法 的 解决 办 法 ， 请 上 级 决定 4 





— 
ж 
„=. 





1) 《中 华人 民 共 和 国会 计 法 》 
2) 《中 华人 民 共 和 国税 收 征收 管理 法 》 
3) 《中 华人 民 共 和 国 票据 法 》 
И 4) 《中 华人 民 共和 国 现金 管理 暂行 条 例 》 

ШЫМЫ] 5) 《支付 结算 办 法 》 

行政 规章 — 

6) 《会 计 基 础 工作 规范 》 

7) 《会 计 档案 管理 办 法 》 
8) 《企业 会 计 制 度 》 


— мю G + ++ мю мю „ы 





6.1.4 出 纳 的 规章 意识 





1) 是 单位 对 资产 管理 、 账 表 规 范 、 工 作 程序 、 审 批 
бз Ел рн 权 限 、 盘 存 清点 、 数 据 申 报 、 档 案 资 料 、 工 作 交 接 和 监 






督 管理 等 财物 事项 进行 管理 的 综合 性 制度 
2) 是 出 纳入 职 时 首先 应 当 学 习 和 竺 握 的 重要 制度 


度 
| 1) 是 单位 对 资金 收 支 的 审批 权限 、 办 理 方法 和 业务 
ы ЕИ 5 
= 2) 是 出 纳 应 当 熟 知 的 制度 
ПОЕТО 是 单位 对 财务 数据 的 报 出 时 间 、 格 式 、 内 容 、 核 算 、 | 
了 编制、 分析 和 报告 等 进行 管理 的 专项 制度 
6.1.5 出纳 的 凭据 意识 






ПШ ОЛ 服从 直接 上 级 或 其 确认 的 其 他 人 员 的 指挥 5 
1) 以 符合 财务 制度 和 资金 收 支 审批 程序 的 书面 凭证  。 
О 作为 实施 依据 
2) 未 经 履行 审批 程序 ， 出 纳 不 得 擅 作 主 张 动用 资金 


2) 付 给 谁 

3) 支出 数额 是 多 少 

бар 4) 支出 的 款项 属于 什么 性 质 (如 : 预付 款 、 采 购 款 、 
ЕЕ ШЕЯ) 

5) 是 否 属 于 预算 内 文 出 2 

6) 文 出 申请 内 容 是 否 规范 2 

7) 谁 批准 的 5 


5 
l) 支出 理由 是 否 合 法 3 
3 
3 








8) 批准 人 的 权限 是 否 符合 规定 
9) 审批 程序 是 否 符合 规定 
Єр аи 10) 应 备 于 续 是 否 齐全 《如 : 协议、 合同、 票据 等 ) 
注意 事项 11) 文 出 部 现 时 ， 是 否 能 同时 收 到 接收 和 攒 证 
12) 收 到 或 将 收 到 的 凭证 是 否 符合 国家 规范 ， 是 否 符 
合 本 单位 要 求 
1) 收 钱 理由 是 否 合法 
2) 收 的 是 谁 的 钱 
3) 收入 的 金额 是 多 少 


4 >) ; \ a 
Пр У Gn: вкл. S KE 


СОД 5) нав 

6) 批准 收入 的 人 是 否 已 签名 知晓 

7) 交 给 付款 方 的 接收 凭证 是 什么 

в) 应 备 手续 是 否 齐全 (如: 协议 、 合 同 、 票 据 等 ) 





6.1.6 出 纳 的 安全 意识 








1) 确保 本 人 的 安全 为 先 
1) ЛИЕ 
ПОДА 2) 在 确保 自身 安全 的 前 提 下 ， 应 当 采 取 积极 措施 ， 
防止 或 减少 财物 损失 
1) 阻止 非 前 来 办 理 业 务 的 同事 在 财务 工作 区 域内 停留 





2) 本 单位 的 同事 办 
导 该 同事 离开 

3) 尽量 不 在 财务 工作 区 域内 为 外 单位 的 人 员 办 理 业 
务 。 可 以 安排 在 接待 室 、 会 议 室 等 公共 活动 区 域 办 理 
4) 不 在 财务 工作 区 域 接待 来 访 者 

5) 已 离职 的 原 同事 视 同 外 单位 人 员 接 待 
СИНЕЕ 6) 取 送 、 携 带 现金 、 支 票 、 汇 票 和 有 价 证 券 等 ， 在 

сал 出 发 时 、 行 走 沿途 和 抵达 时 ， 经 常 观察 周边 是 否 有 对 自 

己 特 意 经 常 关 注 的 异常 人 员 

7) 取 送 大 额 现金 时 ， 向 上 级 申请 专车 或 专人 陪同 保 
护 。 必 要 时 ， 可 以 向 所 在 地 公安 部 门 或 安保 机 构 提出 护 
送 请 求 

8) ШИНЕ, НОЖ, МУХ, ЖОКЕ 
战 。 要 尽量 记 住 动 菲 的 体 貌 特征 和 车 辆 牌照 导 码 、 外 观 
等 信息 ， 尽 快报 警 求救 





理 业 务 ， 在 办 结 后 要 及 时 提示 



















(2) 保证 自身 安 
全 的 方法 


(3) 保证 资金 安 
全 的 方法 


6.1.7 ”出 纳 的 保密 意识 


(1) 保密 对 象 


(2) 保密 的 方法 


6.1.8 出 纳 的 准确 意识 











9) 在 银行 办 理 取款 业务 时 ， 注 意 是 否 周围 有 人 经 带 关 注 
自己 。 离 开 前 ， 自 银行 内 向 外 面 仔细 观望 ， 确 认 没 有 可 疑 


人 员 停留 。 必 要 时 ， 可 请 银行 工作 人 员 协 助 自己 安全 离开 
1) 要 点 清 
严格 遵守 唱 收 唱 付 原则 ， 与 资金 的 交 出 人 或 接收 人 当 
面 清点 无 误 后 ， 办 理 接收 或 交 出 手续 














2) 要 锁 存 

QD 在 任何 时 间 中 ， 最 后 一 个 离开 (即便 是 暂时 离开 ) 
财务 房间 的 财务 人 员 ， 都 应 当 将 抽 居 、 柜 子 、 房 门 等 锁 
好 ， 并 检查 确认 

@ 养 成 随手 锁 存 工作 物品 的 习惯 

3) 要 带好 


山 装 现金 、 支 票 、 汇 票 和 有 价 证 券 等 的 包 袋 要 牢固 
包 包 袋 要 时 刻 放 在 胸 前 ， 始 终 不 离 上 自己 的 视线 
电 不 将 装 有 现金 、 支 票 、 汇 票 和 有 价 证 券 等 的 包 袋 放 在 





ВЕНЕРА 
@ 携 带 途 中 尽量 不 做 其 他 事情 ， 不 在 途中 停留 ， 尽量 直 
接 抵达 目的 地 


ОЛЫ: 上 车 前 ,注意 观察 车 辆 周围 是 否 有 可 疑 人 
т; 上 车 后 ， 立 刻 将 所 有 车 门 锁 住 。 车 窗 应 处 于 关闭 状态 


除 以 下 人 员 以 外 ， 其 他 人 都 属于 出 纳 保密 对 象 : 

OO 业务 接口 的 财务 人 员 

@) 直 接 上 级 

@ 本 单位 最 高 领导 和 主管 财务 工作 的 最 高 领导 

@@ 法 律 规定 有 权 了 人 解 相 关 信 息 的 人 员 

1) 管 住 嘴 

QO 不 随便 讲话 

@ 注 意 听 取 涉 及 财务 工作 的 内 容 ， 做 到 心中 有 数 ， 早 
做 准备 

(3 注意 观察 单位 业务 往来 情况 ， 及 早 发 现 资金 管理 隐患 
2) 管 好 物 

随时 收 存 和 整理 各 种 工作 物品 

3) [| 

随手 关闭 房 门 





1) 完成 出 纳 的 本 职工 作 
ПО 2) 为 会 计 核算 人 员 提供 准确 、 完 整 的 基础 数据 
用 途 3) 为 单位 决策 者 使 用 
4) 为 国家 管理 机 构 进行 监督 、 检 查 提供 支持 
1) 填 制 、 登 记 和 计算 业务 信息 时 ， 放 慢 速 度 ， 确 保 
(2) аа 每 个 数据 和 文字 的 准确 3 
2231 2) 养 成 自 检 复 核 的 工作 习惯 








6.1.9 ”出 纳 的 逻辑 意识 


то 出纳 数据 是 开展 整体 会 计 核算 的 基 而 
SS SI 2) 直接 影响 到 其 他 层次 的 会 计 核算 


核算 业务 的 _ 3 
关系 3) 现金 存款 、 银 行 存款 、 原 始 凭 证 、 记 账 任 证 、 账 
目 和 报表 的 数据 具有 严密 的 逻辑 关系 ， 彼 此 相互 关联 
1) 准确 递 进 


数据 的 出 现 ， 存 在 时 间 先 后 的 递 进 顺序 关系 。 数 据 的 2 
运算 ， 都 要 本 关 准 确 的 原则 实施 
ER 
Ср сд 。 处 理 差错 时 ， 数 据 递 进 关 系 中 所 对 应 的 任何 一 个 环节 
辑 的 方法 发 生变 化 ， 都 要 确保 将 具有 逻辑 关系 的 其 他 环节 进行 相 
应 调整 
3) 一 变 全 碍 
对 因 任 何 一 处 的 变化 可 能 引致 的 整体 变化 ， 依 据 关联 5 
КВ УЕ, КЛЕИ Е № УФ 





6.1.10 ”出 纳 的 时 效 意识 





1) 银行 系统 

Por m 2) 税务 部 门 
СОК 3) 社保 部 门 

4) 残疾 人 联合 会 

1) 资金 结存 数据 提交 3 

2) 对 账 

3) 结账 4 





(2) 对 内 工作 有 





限期 的 事项 


(Ж) 





4) 财务 报表 提交 

op ЕЙ 5) 报销 
Шаа 6) Жїл 

7) 发 工资 

1) 要 心中 有 数 

2) 要 编制 计划 

3) 要 关注 媒体 

4) 要 观察 通知 


& 上 nm мм .„ л ч 









1) 出 纳 掌管 着 单位 的 全 部 资金 ， 相 关 信 息 只 有 出 纳 
(1) серен ВЖ. 
ПЕ 2) 上 级 在 出 纳 休息 、 休 假期 间 进 行 联络 ， 是 紧急 和 
必要 的 
1) 向 直接 上 级 备案 自己 的 各 种 联系 信息 5 


2) 无 论 在 上 班 时 间或 休息 时 间 〈 包 括 下 班 后 、 睡 眠 
中 ,公休 日 、 年 节 休假 等 ) ， 都 要 保证 十 接 上 级 在 必要 5 
时 能 够 联系 到 出 纳 


3) 经 常 检查 通信 工具 是 否 保持 能 够 正常 通话 的 状态 4 
ПОС 4) 离开 工作 岗位 和 休息 时 间 外 出 ， 提 前 向 直接 上 级 
Б 告知 自己 的 去 向 和 所 需 时 间 

5) 遇 有 可 能 失去 联络 的 特殊 情况 ， 立 即 向 直接 上 级 
告知 其 他 联络 方式 

6) 休假 提前 申请 ， 并 以 “不 问 自明 ”的 标准 做 好 详 
尽 的 工作 交接 ， 确 保 临 时 接替 者 具备 接续 工作 的 实际 “4 
能 力 





6.1.12 ”出纳 的 协调 意识 


NMH 工作 标准 重要 程度 
НЕ 使 小 款 人 能 够 理解 、 配 合 ， 面 对 现实 ， 调 整 期 望 ， 相 
对 快捷 地 满足 需求 ， 从 而 减少 出 纳 与 涉 款 人 之 间 可 能 产 。 ”3 
生 的 矛盾 


СЕЗ 8 1) 本 着 既 满 足 各 项 资金 收 付 的 需求 ， 又 按 轻重 缓急 
方法 排序 的 原则 ， 主 动 与 各 相关 人 员 进 行 沟 通 、 协 调 








2) 通过 准确 掌握 账户 资金 的 动态 变化 ， 及 时 、 主 
动 与 列 人 资金 收 付 计 划 的 涉 称 人 沟通 、 协 调 


ЕЛИ: 3) 提前 主动 向 上 级 报告 资金 结存 状况 和 支付 能 力 


4) 对 违反 法 律 、 行 政 规 草 和 财务 制度 的 资金 收 、 
付 、 存 事项 ， 立 即 停止 实施 ， 并 向 上 级 报告 





6.1.13 ”资金 收 付 的 五 项 原则 





1) 确保 所 经 手 的 资金 收 、 付 、 存 业务 可 以 通过 证 
据 证 明 合法 


2) 拒绝 接受 以 非法 目的 或 手段 而 发 生 的 资金 收 、 
(1) ВТ АТ 


3) 杜绝 违反 法 律 、 
收 、 付 、 存 行为 





行政 规章 和 单位 制度 的 资金 


1) 收 到 资金 时 ， 应 当 在 交 球 人 面前 清点 ， 并 报 出 洋 
际 清 点 完毕 的 数额 ， 获 得 交 球 人 的 确认 Са Пин 


伪 验 证 ) 


2) 支付 资金 时 ， 应 当 在 交 给 收 款 人 的 同时 ， 告 知 
所 交付 的 数额 ， 并 要 求 收 款 人 当面 清点 ， 双 方 确认 
ДА 《会 钱币 的 真 伪 验 证 ) 

1) 接收 和 交 出 资金 ， 一 般 应 当 由 交接 双方 的 经 手 
人 履行 当面 清点 和 签名 手续 

2) 接收 方 应 当 至 少 制作 一 式 二 联 的 收 款 任 证， 一 
般 由 交接 双方 签名 后 各 自 收 存 一 联 

1) 当天 发 生 的 资金 收 付 业 务 ， 必 须 在 当天 完成 清 
点 、 核 对 、 登 记 工作 
(4) 日 清 月 结 原则 2) 每 月 发 生 的 资金 收 付 业 务 ， 必 须 在 最 后 一 天 收 
付 工 作 结束 后 ， 进 行 赁 证 整理 、 账 目 结 转 等 收尾 
工作 

1) 使 管 钱 的 人 避嫌 ， 有 利于 资金 监管 
(5) Жа Е 2) 出 纳 应 当主 动 、 定 期 就 现金 和 银行 存款 的 实际 
收 付 金额 及 余额 ， 提 请 会 计 人 员 进 行 审查 、 监 督 






(2) 唱 收 唱 付 原则 





(3) 收 付 两 清原 则 








62 [基本 知识 ] 对 照 标准 


6.2.1 (БЕЗ 





1) 保险 柜 应 当 置 于 财务 部 门 的 出 纳 办 公 现 场 ， 固 








定 于 地 面 或 墙 体 ? 
2) 保险 柜 一 般 不 置 于 靠近 门口 、 窗 口 的 区 域 з 
3) аат, ВЕЕ A BA НИЯ , 

觉 区 域 
4) 置 有 保险 柜 的 房间 ， 应 当 按照 国家 规定 采取 安 | 
防 措施 
1) 单位 的 重要 物品 ， 应 当 按 规定 存 人 保险 柜 5 
2) 开 闭 保险 柜 时 ， 应 当 回避 保险 柜 的 非 操作 人 员 5 
3) 存放 的 现金 额度 ， 一 般 以 3 ~5 天 的 日 常 零星 | 

开支 所 需 为 限额 。 不 得 超额 存放 
1) 操作 人 员 应 熟 记 于 脑 ， 不 得 书面 记载 5 

з жш 2) 不 得 向 非 保险 柜 操作 人 员 泄 圳 4 
э) 在 本 单位 的 安保 部 门 或 最 商 负 责 人 处 书面 备份 | 








w. 1) 只 限 出 纳 负 责 保管 使 用 5 
я 2) 在 本 单位 的 安保 部 门 或 最 高 负责 人 处 备份 封存 4 


6.2.2 ”常见 银行 对 公 账 户 





ER 工作 标准 ”重要 程度 
Сир РЕКИ 1) ЖК 3 
对 公 账 户 2) 一 般 存 款 账户 2 
(2) 基本 账户 和 
ССОУ 都 可 以 办 理 转账 结算 和 现金 存 人 5 
基本 相同 点 
Е. 1) 一 个 单位 只 能 开 立 一 个 基本 账户 ,但 可 以 开 立 š 
ИЕТ 多 个 一 般 账 户 
基本 区 别 2) 基本 账户 可 以 提取 现金 ， 一 般 账户 不 能 提取 现金 5 





6.2.3 ”使 用 银行 回 单 柜 


1) 开局 





将 银行 电子 回 单 卡 贴近 银行 回 单 柜 的 读 卡 区 , ЖОО, 
据 仓 就 会 自动 弹出 


(2) 关闭 将 票据 仓 推 回 ， 即 自动 关闭 2 


624 ”支票 密码 








1) 密码 用 途 进一步 防范 因 支 票 丢失 可 能 导致 的 风险 я 
1) 单独 记 存 4 
2) 与 支票 分 开 保存 携带 

2) зи - 

шы БЕН 3) 交 存 银行 时 ， 现 场 填 写 А 
4) 接收 支票 的 同时 ， 索 取 密码 





6.2.5 ”支票 起 付 额 的 标准 


ВИИ ыр жан ш шшк 
(1) 转账 支票 一 张 转账 支票 上 填写 的 金额 不 低 于 100 元 


(2) “现金 支票 一 张 现金 文 架 上 填写 的 金额 不 低 于 1,000 元 3 


6.2.6 ”支票 的 有 效 期 


ПЕРО ажиничгяи, жаю хинин (ак, 


1) 支票 到 期 日 之 前 遇 法 定 节 假日 ， 不 顺延 5 
(2) 遇 法 定 节假日 ш т 


2) хай она КН, ЛЯЕТ 个 工作 日 4 













6.2.7 ”在 银行 提取 现金 的 流程 





工作 标准  《 ша 
(1) ар рака ”提现 人 将 背书 正确 、 完 整 的 现金 支票 交 银 行 柜员 3 


(2) 银行 柜员 核验 、 银行 柜员 对 现金 文 紧 进行 核验 无 误 ， 将 所 要 提取 
付款 的 现金 清点 后 交 给 提现 人 


(3) 接收 复 检 提现 人 对 接 到 的 现金 数量 、 真 伪 ， 就 地 进行 复 检 5 


(4) 妥善 收 存 提现 人 复 检 无 误 后 ， 受 善 收 存 3 


6.2.8 ”转账 支票 的 票面 保护 要 求 









1) 不 和 5 


2) 不 得 污 损 4 
6.2.9 ”支票 错 填 或 银行 退回 的 处 理 


яя = 
1) 在 存根 联 左 上 角 和 支付 联 右 上 角 分 别 加 蕾 
作废 ”印章 
回 的 处 理 2) 与 相应 存根 和 重新 填写 文 票 的 存根 一 并 存放 4 
3) 不 得 销毁 4 





ЯВ 








6.2.10 НЕЖНОЕ 


TEN “工作 标准 в 
(1) 报告 立即 报告 上 级 5 
ТИНИНИН ЖЕ ЗКЕН ЗҮ ШОШ UFC аи, РЕЙ ДОШ ИД 
ОШИ 户 银行 特 停 支付 ， 协 助 防范 
1) 开票 方 前 往 开户 银行 ， 办 理 暂 停 支付 手续 
2) 开票 方向 人 民法 院 申请 公示 催告 А 









чл 


3) 开票 方 配合 = > 
kS Sa 3) 开 暴 方 择 人 民法 院 公 示 催 告 的 手续 ， 通 知 银行 正 


式 止 付 





6.2.11 办理 银 行 缴 税 







部 交 给 银行 柜员 
银行 柜员 对 税收 缴 球 书 审核 无 误 后 ， 在 各 联 次 分 

别 加 盖 银 行 收 论 印 革 ， 将 聚 面 公示 的 相关 联 次 交 给 5 
纳税 单位 的 经 办 人 


(2) 银行 柜员 审核 


处 理 


6.2.12 ”常见 税 费 申报 期 限 


增值 税 、 营 业 税 、 城 市 建设 维护 税 、 教 育 费 附加 
(1) 申报 期 限 和 文化 事业 建设 费 等 第 见 税 费 的 缴纳 期 限 为 每 月 5 
1Н-15 B 


缴纳 期 限 最 后 一 天 为 节假日 ， 则 顺延 1 个 工作 
(2) 申报 期 限 日 ;， 遇 特 殊 情 况 的 ， 执 行 单 位 所 在 地 税务 管理 机 构 4 
发 布 的 临时 限期 


6.2.13 50 元 和 100 元 人 民 币 





1) 看 水 印 
OD 真 币 正 面 左 人 空白 处 面向 光源 时 ， 能 看 到 毛泽东 头像 的 
清晰， 有 层次 感 和 立体 效果 。 假 币 水 印 模糊 , 无 З 










加 真 币 正面 右上 和 角 的 数字 “50” 或 “100” 下 面 的 红色 图 案 
里 ， 有 “50” 或 “100” 字 样 ， 但 必须 将 纸币 放置 在 与 眼睛 接近 — 5 
平行 ， 对 着 光源 才能 看 到 。 假 币 则 无 须 旋 转角 度 就 能 看 到 

2) 看 金属 线 

真 币 正面 能 看 到 一 条 完整 的 金属 线 。 假 币 的 金属 线 有 明显 











3) 看 第 外 兴 昭 显示 

在 紫外 线 灯 照射 下 ， 真 币 正 面 数字 “50” 或 “100” 的 上 
| | 方 会 显示 和 角色 的 “和 ”或 “100” 了 字样 
(1) 六 看 4) 看 “ 孔 方 ”图 案 对 接 

真 币 正 面 自 左 1⁄4 和 背面 自 右 1⁄4 中 心 处 ， 分 别 印 有 半 个 
“ 孔 方 ”十 币 的 阴阳 互补 对 印 图 案 。 迎 光 透 视 ， 两 幅 图 案 能 
准确 对 接 ， 组 合成 一 个 完整 的 古 钱 币 图 染 。 假 币 几 乎 无 法 对 
接 出 完整 图 案 或 对 接 出 现 间 聊 

5) 看 光 变 油墨 

түш i el ЖИЕ 
Еа PE IB] ili 
绿色 ， 数 字 ' :100" Арт 
6) 看 隐形 数字 

直 币 正面 左下 有 角 数 字 “50” 或 “100” 的 右 侧 ， 印 有 隐形 
Фи “50” ну “100” УЕ, Лит, ВНШ ЖЖЖ. В 
币 一 般 以 黄色 油墨 印 制 ， 透 光 性 差 

1) ма 

搓 摸 真 币 正面 毛泽东 图 案 衣 领 处 、 左 上 部 的 国徽 和 “中 医 
从 民 银行 ”字样 ， 可 感受 到 凹凸 感 

2) ЕЕ 
НУ, РАНЕ, НЕ, ЕН 
©, 3817) 

3) 摸 厚薄 均 义 度 
КРАЕН, 
Ха, 松软， 容易 斯 型 


用 力 拌 动 真 币 ， 或 手指 轻 弹 纸 面 ,或 两 手 一 张一弛 的 轻 轻 
地 对 称 拉动 真 币 ， 都 能 听 到 清脆 响亮 的 声音 。 人 假币 声 音 发 问 












жн, ВФ от ана 

















ШЕР Т, КИН. ih Р ЕА 








6.2.14 2015 版 100 元 人 民 币 的 防伪 特征 


(1) 八 看 


(2) 一 措 


(3) — т 


6.2.15 ”出 纳 每 天 的 固定 工作 内 容 





1) 看 水 印 ， 位 于 纸币 正面 左 侧 空 白 处 ， 迎 光 透 
视 ， 可 见 与 主 景 人 像 相同 、 立 体感 很 强 的 毛泽东 头 
像 水 印 


2) 看 纤维 颜色 ， 在 纸币 上 可 见 纸张 中 有 红包 和 蓝 
色 的 纤维 


з) 看 安全 线 ， 将 纸币 的 安全 线 迎 光 透 视 ， 可 见 
“ВМВ 100” 微 小 文字 。 用 仪器 检测 有 磁性 


4) 看 隐形 数字 ， 纸 币 正 面 石上 方 有 一 个 酉 图形 的 
图 案 。 将 纸币 置 于 与 眼睛 接近 平行 的 位 置 ， 再 面 对 
光源 水 平 旋转 45 ВЕНК 90 度 角 ， 可 见 数字 “100” 的 
Ж. 


5) 看 文字 ,纸币 正面 上 方 的 椭圆 形 图 案 中 ， 多 处 
ИЯ ВЕЕР ЯН 56, ТЕШ КЕК РГ “КМВ” ЯП 
“КМВ 100” 的 文字 


6) ЛИ, КЕШ: КАЗР “100” № 
文字 ， 与 票面 垂直 角度 观察 时 为 绿色 ,倾斜 一 定 角 
度 后 则 变 为 蓝 色 


т) 看 阴阳 互补 图 案 ，, 纸币 正面 左下 方 和 背面 右 下 
方 均 有 一 个 圆 形 的 局 部 图 案 ， 迎 光 观 察 ， 可 见 正 背 
案 重 台 并 组 成 一 个 完整 的 十 钱币 图 案 

















纸币 正面 主 景 毛泽东 头像 、 中 国人 民 银 行 行 名 、 育 
АТТ Е А ВААР ВА ЭС, ЖАНЕ ЗИЧ Ер 
H, АИА ПЕЛЕ 32 ВИНА пе НО Пич АВ 


用 力 拌 动 或 用 手指 轻 弹 纸 币 ， 或 双手 一 张一弛 轻 轻 
对 称 拉 动 纸币 ， 都 可 听 到 清脆 响 竞 的 声音 





1) 检查 保险 柜 及 办 公设 备 是 否 完好 ， 清 点 保险 柜 
存放 的 现金 、 印 章 、 票 据 等 物件 是 否 完整 
(1) вж Енев 2) 向 上 级 请 示 当 日 新 增资 金 安排 计划 

3) 补充 编制 当日 工作 计划 ， 分 别 轻重 缓急 ， 根 据 
时 间 合 理 安 排 

1) 查询 银行 账户 余额 ， 并 与 银行 存款 账 进行 术 
№, МА 

2) 清点 库存 现金 (保险 柜 和 其 他 现金 暂 存 处 )， 
С 并 与 现金 日 记 账 进行 核对 ， 确 认 一 致 
ОГОЛЕ 3) 发 生 账 款 不 符 的 问题 ， 本 着 日 清 月 结 的 原则 ， 

分 钟 内 立即 查 清原 因 ， 并 做 相应 调整 

4) 以 上 级 认可 的 方式 ， 向 上 级 报告 当日 资金 结余 
数额 

5) 编写 次 日 工作 计划 

1) 将 所 有 现金 、 赁 证、 印章 等 重要 物品 锁 人 保险 柜 

2) 将 账 表 等 涉 密 资料 锁 存 

3) 检查 所 有 应 当 锁 存 的 物件 是 否 已 完全 存 人 锁 好 
4) 整理 桌面 和 办 公 环 境 





(3) 每 天 下 班 离开 前 





6.2.16 出 纳 每 月 的 固定 工作 内 容 
”工作 项 目 
ПЕТЯ 将 上 月 最 后 一 天 未 能 向 会 计 人 员 移 交 的 相关 账 证 
Е 和 资料 等 物件 及 时 移交 
ОЕЗ ЕЖЕ ЕЙ 清点 当月 产生 的 票据 、 结 算 赁 证， 做 好 清点 记录 。 
ЕВА 如 有 疑问 ， 须 及 时 向 上 级 报告 


1) 将 当月 现金 日 记 账 和 银行 存 球 账 按 规范 登记 、 








2) 整理 当月 收文 凭证 
3) 请 会 计 人 员 监 盘 库存 现金 ， 并 编写 一 式 二 份 的 
现金 盘点 表 ， 由 出 纳 和 会 计 人 员 各 执 一 份 。 另 可 根 
(з) 9 = g =p 7 据 上 级 要 求 再 行 提 报 

工作 日 内 4) 将 已 结算 、 结 转 完毕 的 现金 日 记 账 和 银行 存款 
账 ， 以 及 已 整理 完毕 的 本 月 凭证 移交 会 计 人 员 
5) 孙 担 编写 银行 存款 余额 调节 表 职 责 的， 要 进行 
对 账 ， 并 转交 会 计 人 员 核 验 
6) 编写 出 纳 报告 单 (有 些 单位 不 作 此 项 要 求 )， 
并 交会 计 人 员 一 份 





6.2.17 ”出 纳 每 年 的 固定 工作 内 容 


о + C л ч 


(1) 每 年 1 月 1 日 
( 遇 法 定 节假日 
顺延 ) 


(2) 每 年 1 月 初 


(3) ВИЕ 12 828 日 前 
(4) ##E F 31 H 


6.2.18 “出纳 工作 交接 书 的 基本 内 容 


яв = 
(1) 交接 日 期 

__0) АЕ  — 
(3) 交接 数量 与 单位 


(4) 三 方 签名 













(5) 页 数 





6.219 出纳 交接 的 一 般 程序 





1) 开展 每 月 1 日 均 应 完成 的 固定 工作 I 
2) 分 别 在 现金 日 记 账 和 银行 存款 账 的 指定 位 
置 ， 粘 贴 5 元 面值 的 印花 税 票 各 1 张 。 纳 税 人 有 
印章 的 ， 加 盖 印 章 注销 ; 没有 印章 的 ， 以 钢笔 





(或 圆珠笔 ) 在 每 张 印花 税 票 上 画 两 条 横 线 注销 。 © 
可 销 线 应 贯穿 印花 税 票 ， 并 延长 画 至 其 所 粘贴 的 

基 面 上 

з) 填写 现金 日 记 账 和 银行 存款 账 封面 内 页 的 内 ， 


容 ， 并 由 相关 人 员 签 名 盖 章 


4) 将 上 年 末 现 金 日 记 账 和 银行 存款 账 的 期 末 余 额 
分 别 填 人 对 应 新 建 账本 第 一 页 第 一 行 的 余额 栏 ， 并 3 
在 “摘要 ” 芒 注 明 “ 上 年 编 转 ” 字 样 

1) 配合 会 计 人 员 乞 成 上 年 度 凭 证、 账本 和 各 种 有 
关 财 务 资料 和 存档 文件 的 归档 工作 

2) 将 上 年 度 相 关 财 务 数据 和 报表 的 电子 文件 全 部 复 
制 保 存 ， 与 财务 文件 、 和 凭证 和 账本 (会 计 报 税 完 成 后 ) 2 
等 一 并 移交 归档 

3) 问 上 级 递交 书面 年 度 工作 总 结 。 内 容 包括 : 

中 本 人 在 上 年 度 工作 中 做 出 的 成 绩 和 尚 待 改 进 事 项 








@@ 指 出 单位 在 资金 监管 和 损害 预防 方面 存在 的 问 =“ 
题 ， 并 提出 改进 建议 

购买 下 一 年 度 将 要 使 用 的 现金 日 记 账 和 银行 存款 。 
账 账本 
开展 每 月 未 均 应 完成 的 固定 工作 内 容 I 





еж ж 重要 程度 
指 自 开始 交接 至 交接 完毕 的 起 止 日 期 3 
指 进行 交接 的 具体 内 容 I 
指 交接 物件 的 具体 数量 和 计量 单位 | 
„азал. вяляшялениттаатжт =, 
指出 纳 工作 交接 书 的 全 部 页 数 和 每 页 的 排序 页 数 4 





(1) 管理 责任 人 


° 





(3) 销毁 





6.2.21 出 纳 报告 单 的 用 途 






(4) 服务 业 、 娱 乐 业 、 





文化 体育 业 发 票 


1) 交接 准备 
2 人 
3) 实施 交接 
4) 报告 归档 


1) 一 个 会 计 年 度 内 正在 逐步 形成 的 出 纳 资 料 ， 由 
出 纳 负责 保管 

2) 一 个 会 计 年 度 结束 后 的 一 年 内 ， 该 年 度 的 出 纳 资 
料 可 由 出 纳 保管 。 此 后 ， 编 造 清册 移交 会 计 或 档案 管 
理 部 门 存档 ， 不 得 再 由 出 纳 负责 保管 

1) 借阅 存档 出 纳 资料 ， 须 按 规定 报批 获准 ， 并 进 
行 登 记 

2) 一 般 不 得 将 存档 资料 带 离 借阅 现场 

3) 存档 资料 不 得 外 借 

出 纳 资料 存档 期 满 ， 应 按 《 会 计 档 案 管 理 办 法 》 
和 所 在 单位 规定 ， 办 理 销毁 报批 和 手续， 依照 有 关 程 
序 实施 销毁 。 不 得 目 行 销毁 


1) 报告 本 单位 在 一 定时 期 内 的 资金 收 支 情况 
2) 报告 本 单位 在 一 定时 点 下 的 资金 结余 情况 


用 于 向 具有 一 般 纳税 人 资格 的 付 丈 方 开具 
用 于 一 般 纳 税 人 向 不 具有 一 般 纳 税 人 资格 的 付款 


用 于 市 政 一 卡通 、 停 车 费 、 高 速 公 路 通行 费 、 机 
场 建 设 费 、 部 分 餐饮 服务 费 等 面额 固定 且 升 具 频 率 
较 高 的 行业 


用 于 向 接受 服务 的 付 蒜 方 开具 



















(5) 收 款 和 凭证 用 于 收 到 于 项 后 编制 任 证 5 
(6) 付款 凭证 用 于 支付 球 项 后 编制 凭证 5 
(7) 现金 支票 用 于 在 开户 单位 基本 存 球 账户 提取 现金 5 
(8) 转账 支票 用 于 付款 单位 向 收 球 单位 以 银行 转账 形式 支付 款项 5 
(9) 现金 交 款 单 用 于 在 本 单位 开户 银行 存 和 现金 5 


行 购买 转账 支票 、 现 金 支 票 和 电 
а. 
(11) 进账 单 用 于 将 收 到 的 转账 支票 存 和信 收 球 单 位 开户 银行 5 
урина 四 本 单位 内 部 人 人员 根 据 规定 办 更 纳 全 出 和 收 。， 

З РУ Л. [п К 款项 及 ; 
күзү „ичирди шпн, 
(14) 电汇 凭证 用 于 付 球 单 位 向 收 丈 单 位 以 电汇 方式 支付 蒜 项 4 


ШП 用 于 存款 人 在 银行 以 自然 人 名 义 向 个 人 账户 办 理 
TASA хола 


(16) 收据 用 于 收 到 款项 时 ， 临 时 向 付款 方 开 具 5 


(15) 





6.2.23 ”增值 税 普 通 友 票 的 防伪 特征 


MH 工作 标准 《《《 重要 程度 
发 票 号 码 由 清晰 的 点 状 小 墨 滴 构 成 (可 用 10 倍 以 
上 的 放大 镜 观 看 ) 

将 “发 票 专用 章 ” 的 图 文 置 于 10 倍 以 上 放大 镜 
下 ,可 看 到 内 环线 中 有 “x x x x 国税 ”文字 
发 票 联 在 紫外 光 下 可 见 荧光 正 反 变色 防伪 纤维 。 
当 紫 外 光 从 发 票 正面 移动 到 反面 时 ， 同 一 根 纤 维 有 1 
В — ИЖС 

$ 50C 以 上 热源 置 于 发 票 背 面 的 “ 热 感 应 区 ”3 
秒 钟 后 ， 发 票 联 正面 的 税 微 图 案 颜色 变 浅 或 呈 无 色 
开通 查询 功能 的 发 票 ， 可 以 登录 发 票 监制 税务 机 
关 的 官方 网 站 进一步 查询 发 票 真 伪 





6.2.24 ”增值 税 专用 友 票 的 防伪 特征 


工作 标准  《 重要 程度 
使 用 标准 为 365nm 瞪 外 光源 以 小 于 45 度 的 角度 照 

бэ а= =1t2 <s: 射 环形 纤维 ， 和 靠近 光源 的 半圆 环 为 红色 ， 远 离 光 源 5 

的 半圆 环 为 员 绿 色 








(Ж) 





在 日 光 下 对 光 观 察 发 暴 上 的 防伪 线 ， = 6 ДХ 
水 印 。 使 用 标准 为 365nm 紫外 光源 垂直 照射 ， 防 伪 线 5 
呈现 红 蓝 菊 光 点 形成 的 条 状 交 光 融 


增值 税 专用 发 票 的 号码 ， 采 用 异型 字体 印刷 3 
使 用 日 纸 摩擦 票面 左上 角 的 发 办 代码 ， 在 日 纸 表 面 
以 及 地 区 代码 的 摩擦 区 域 均 会 产生 红色 擦 疹 


6.2.25 服务 业 、 娱 乐 业 、 文 化 体育 业 友 票 (Дл) 的 防伪 特征 





1) 椭圆 形 发 票 监制 章 在 紫外 线 灯 照射 下 ， 呈 现 桶 
红色 


2) 将 发 票 监 制 草 置 于 8 倍 以 上 放大 锐 下， 可 以 看 到 
内 环 细 线 中 的 “北京 地 税 ” 了 字样 


将 35 乙 以 上 热源 置 于 发 票 联 形 面 与 正面 税 微 对 应 的 4 
моден 部 位 3 秒 钟 左右 ， 税 徽 图 案 的 颜色 变 浅 或 呈 无 色 


зе ын нетет 
о пова аа аав 


63 ”计时 操作 评估 


(1) 发 票 监 制 章 





6.3.1 大 小 写 金 额 书写 





ша 

1) АОЛ ФНС ЙО ВЕЕ Ы, 5459498 “У” 

2) 角 位 和 分 位 的 数字 书写 ， 约 为 元 位 数字 高 度 的 1/2， 书 写 于 
元 位 数字 的 右上 角 ， 并 在 角 位 和 分 位 数字 的 底部 加 划 连 续 的 一 条 
横 线 ， 尾 部 不 再 写 “ 元 ” 字 

3) 当 角 位 和 分 位 的 数字 全 部 为 “0” 时 ， 可 不 再 书写 小 数 
点 “.”， 而 在 元 位 数字 的 右上 角 划 一 条 约 1 个 数位 宽度 的 横 线 ， 
且 尾 部 不 再 写 “ 元 ” 字 

4) 当 金额 数字 超过 百 位 时 ， 自 元 位 数字 开始 依 序 向 左 ， 在 每 3 
位 数字 之 间 的 底部 加 写 千 分 号 “,” 

5) 数字 书写 以 向 右倾 斜 约 60° 为 宜 


(1) 书 与 小 与 金额 





(5%) 





























1) 金额 到 元 位 或 角 位 为 止 的 ， 在 其 后 面 直接 写 “ 整 ”或 “ 正 ” 
字 ( 注 : 角 位 的 后 面 可 以 不 写 “ 整 ”或 “ 正 ” 字 ) ;金额 到 分 位 
为 止 的 ， 不 写 “ 整 ”或 “ 正 ” 字 


x 便于 j 元 位 以 上 的 阿拉 伯 数 字 中 有 ° 0” в, МЕ 
“ж” =. 元 位 以 上 连续 的 阿拉 伯 数 字 “0”， Ет а 
Де 字迹 规范 ， 无 涂改 ; 版面 整洁 

自 书写 开始 ， 至 书写 完毕 ， 使 用 时 间 三 54 # 





1) 0.3mm ~0. 38mm 黑色 签字 笔 1 支 
测试 条 件 2) A4 纸 1 张 

3) 计时 秒表 1 块 

请 分 别 以 小 写 和 大 写 的 形式 写 出 金额 :97663214. 58 元 
请 分 别 以 小 写 和 大 写 的 形式 写 出 金额 :13657303. 00 元 
请 分 别 以 小 写 和 大 写 的 形式 写 出 金额 : 35000028. 06 元 
请 分 别 以 小 写 和 大 写 的 形式 写 出 金额 : 30400058. 30 元 
请 分 别 以 小 写 和 大 写 的 形式 写 出 金额 : 47582590. 47 元 
请 分 别 以 小 写 和 大 写 的 形式 写 出 金额 : 63903085. 02 元 

















科目 内 容 重要 程度 
1) 金额 书写 正确 5 
2) 金额 书写 规范 5 
3) 字迹 规范 ， 无 涂改 ; 版 面 整洁 3 
4) 使 用 时 间 符 合 标准 2 


6.3.2 ”大 小 写 日 期 书写 






标准 区 5 
оп ОИ ООО 
МУРЕ р: 月 和 2 月 ， 在 小 写 的 月 数 前 加 写 “0” 字 
2) 日 数 为 1 日 ~9 日 ， 在 小 写 的 日 数 前 加 写 “0” 字 
1) 月 份 为 壹 月 和 起 月 ， 在 大 写 的 月 数 前 加 写 “ 零 ” 字 
2) ЛИЛ, ЕЛА “а 
з) НУН -ЗАН, ХЕХ НИЕ “Ж” s 
4) 日 数 为 拾 日 ， 在 大 写 的 日 数 前 加 写 “ 零 壹 ” 
5) ВАЖНА ЗАН, КЪНЕВ НИШИ “4” 9 
6) 日 数 为 式 拾 日 或 会 拾 日 ， 在 大 写 的 日 数 前 加 写 “ 零 ” 字 


кк 


(2) 大 写 日 期 书写 





(Ж) 







字迹 规范 ， 无 涂改 ; ВНР 
日 书 写 开 始 ， 至 书写 完毕 ， 使 用 时 间 < 和 5 ЖУ 


1) 0.3mm ~0.38mm BL (6 28226 1 Ж 
2) A4 纸 1 张 

3) 计时 秒表 1 块 

请 分 别 以 小 写 和 大 写 的 形式 写 出 日 期 : 201 x 年 2 月 15 日 
请 分 别 以 小 号 和 大 写 的 形式 写 出 日 期 : 201 x 年 1 月 10 晶 
请 分 别 以 小 写 和 大 写 的 形式 写 出 日 期 : 201 x 年 10 月 10 日 
请 分 别 以 小 与 和 大 与 的 形式 与 出 日 期 : 201 x 年 1 月 30 晶 
请 分 别 以 小 写 和 大 写 的 形式 写 出 日 期 : 201 x 年 10 月 19 日 
请 分 别 以 小 号 和 大 与 的 形式 与 出 日 期 : 201 x 年 2 月 26 日 




















科目 内 容 重要 程度 
1) 日 期 书写 正确 5 





2) 日 期 书写 规范 5 
3) 字迹 规范 ， 无 涂改 ; 版 面 整洁 3 
4) 使 用 时 间 符 合 标准 2 






1) 12 数位 计算 器 1 部 

2) 0.3mm ~0.38mm 黑色 签字 笔 1 Ж 

3) A4 ЖК 

4) 计时 秒表 1 块 

请 使 用 计算 项， 依 序 (不 按 四 舍 五 人 ) 将 以 下 10 组 数据 计算 出 
合计 值 (保留 2 位 小 数 ) 并 将 计算 结 采 写 在 纸 上 : 

7,350.61 +3, 292. 84 + 1,358. 73 - 880. 27 x 930. 83 + 842. 73 + 
5,346. 91 – 4 287. 09 х 172. 73 —10,537.61 =? 

请 使 用 计算 器 ， 依 序 〈 不 按 四 人 铭 五 人 ) 将 以 下 10 组 数据 计算 出 
合计 值 (保留 2 位 小 数 ) 并 将 计算 结果 写 在 纸 上 : 

537.16 - 2, 923.48 + 8, 531. 37 — 88.72 x 93.38 + 248.37 + 
6,435. 19 -7,824.90 х271. 37 -73,501. 16 =? 


测试 选 题 


(2%) 


请 使 用 计算 器 ， 依 序 (不 按 四 舍 五 人 ) 将 以 下 10 组 数据 计算 出 
合计 值 (保留 2 位 小 数 ) 并 将 计算 结果 写 在 纸 上 : 

375.30 + 9, 232. 14 + 3, 581. 30 - 73.47 х 39.90 + 482.30 + 
3,456. 10 —2 ,487. 00 x 712. 73 – 53,107. 00 =? 

请 使 用 计算 器 ， 依 序 〈 不 按 四 含 五 人 ) 将 以 下 10 组 数据 计算 出 
合计 值 〈 保 留 2 位 小 数 ) 并 将 计算 结果 写 在 纸 上 : 
753.00 + 3, 292.42 + 8, 315.09 — 65.46 x 88.15 + 824. 00 + 
4,365. 00 — 4,827. 00 x 172. 70 — 35 ‚701. 12 =? 

请 使 用 计算 器 ， 依 序 (不 按 四 舍 五 人 ) 将 以 下 10 组 数据 计算 出 
合计 值 (保留 2 位 小 数 ) 并 将 计算 结果 写 在 纸 上 : 

3,292. 84 — 880. 27 x 930. 83 + 7, 350. 61 +5, 346. 91 х 172. 73 - 
10,537. 61 —4 ,287. 09 х725. 38 1,473. 92 =? 

请 使 用 计算 器 ， 依 序 (不 按 四 合 五 人 ) 将 以 下 10 组 数据 计算 出 
АНИ 〈 保 留 2 位 小 数 ) 并 将 计算 结果 写 在 纸 上 : 

9,510. 64 + 753. 20 x 852.62 + 456. 83 — 6, 540. 09 x 123. 26 = 
36,531. 29 +789. 72 x 951. 58 — 456,781. 92 =? 





| 科目 内 容 
1) 计算 结果 正确 
2) 使 用 时 间 符合 标准 





634 ЗЕ нд? 








1) 纸币 无 散落 
2 
(2) ЯЕ 2) 更 换 纸币 清点 方向 后 ， 进 行 第 二 次 清点 


_ теме = 
(1) 清点 数量 与 实际 数量 一 致 
(3) 使 用 时 间 自 取 币 开始 ， 至 第 二 次 清点 完毕 ,使 用 时 间 <1 分 15 #b 











1) 50 元 或 100 元 面值 的 纸币 99 ~ 101 张 
测试 条 件 2) 点 钞 用 海绵 池 1 H 

3) 计时 秒表 1 Ве 

请 对 纸币 的 数量 手工 进行 二 次 清点 








科目 内 容 重要 程度 
1) 清点 数量 与 实际 数量 一 致 5 
2) 操作 中 纸币 无 散落 4 
3) 进行 了 二 次 清点 5 
4) 使 用 时 间 符 合 标准 2 





6.3.5 ”编写 银行 存款 余额 调节 表 


正确 ， 完 整 
字迹 规范 ， 无 涂改 ;版 而 整洁 





时 间 <2 分 20 # 


1) 0.3mm ~0. 38mm 黑色 符 字 御 1 去 
2) 12 数位 计算 兹 工 部 
3) 室 白 银行 存 款 余 额 调节 表 1 张 
4) 计时 秒表 1 块 
请 根据 以 下 信息 ， 编 写 1 份 银 行 存款 余额 调节 表 : 
1) 开户 单位 ， 上海 沃 久 思 厄 贸易 推进 有 限 公司 
2) 统计 时 点 : 201 x 年 0 月 31 日 17 时 和 0 分 
3) 开户 银行 : 工商 银行 上 海山 西 路 支行 
4) Ме. 9439 3490 3957 0584 2785 
5) 银行 对 账单 余额 : 102 ,027. 03 元 
6) 本 单位 银行 存款 账 余 额 : 93 „475. 59 Jú 
7) 单位 已 将 13 ,000 元 和 730 元 昔 业 收入 的 转 碰 支票 共 两 张 变 到 
银行 ， 单 位 已 记 收 ， 但 银行 未 记 收 
8) 单位 已 变 给 供应 商 9,800 元 采购 货款 的 转账 
已 记 付 ， 但 银行 未 记 付 
9) 客户 已 将 货款 29,500 元 汇 信 单位 账户 ， 和 银行 已 记 收 ， 但 单 
位 未 记 收 
10) 社保 中 心 已 通过 银行 将 单 
+, 银行 已 记 付 ,但 单位 未 记 付 
请 根据 以 下 信息 ， 编 写 1 份 银行 存款 余 儿 调节 表 : 
1) 开户 单位 : 北京 永恒 动力 科技 发 展 有 限 公司 
2) 统计 时 点 : 201 х4Е 10 В 29 Н 178+ 30 4} 
3) 开户 银行 : 中 国 银 行 北京 太平 桥 支行 
4) ШЕЕ}. 1102 3748 0027 2790 4364 
5) 银行 对 账单 余额 : 7,590. 38 元 
6) КАМИНА: 6,450. 73 元 
7) 单位 已 将 380 元 销售 款 的 转 三 支票 1 张 变 到 银行 ， 
к. А77 жс 
8) С rh Ü 650 元 服务 费 的 转账 支票 1 张 ， 单 位 已 
记 付 ， 但 银行 未 记 付 | 
9) 客户 已 将 订货 款 950 元 汇 和 人 单位 账户 ， 银 行 已 记 收 ， 但 单 
未 记 收 
10) 电信 和 局 已 通过 恨 行 将 单位 的 电话 费 80. 35 元 划 走 ， 银 行 已 
记 付 ， 但 单位 未 记 付 











支票 1 张 ， 单 位 








位 的 医疗 保险 费 17 ,018. 56 元 划 











音信 已 记 





(PE) 


请 棚 据 以 下 信息 ， 编 写 1 НЕЕ sk ara ЗЕ: 

1) ЛА: 天 津 新 旧业 人 贸易 推进 有 限 公司 
2) ЖИМ я: 201 x 367 FH 31 H 17 Bf 30 7 
3) Ае ВП: ТЕКАРТ 
4) HES, 4785 5972 0386 2295 5029 
5) НЯНЯ: 5,486. 10 元 
6) ЖИТЕЛЬ, 2,585.91 元 
7) 单位 已 将 3,000 л Н КОНЕ k Ж ЯКЕ Ят, ВЕРА 
ТЕЕ т, {Н тж | | 

8) 单位 已 变 痊 学 校 2,600 元 场 租 费 的 转 同 支票 1 张 ， 单 位 巴 记 
FF, Т 

9) {т ЗЕНА 3,000 元 两 订 机 票 束 的 转账 支票 1 ЗЕ, 
单位 已 记 付 ,但 银行 未 记 导 

10) УЛРЕЖ 2,500 э. ЛАГ, ТТЕ Tik, H 
单位 未 记 收 

11) 社保 中 心 已 通过 银行 将 单位 的 医疗 保险 费 2,199. 81 元 划 走 ， 
银行 已 记 付 ,但 单位 未 记 付 


ШИЕ Ма, 5 ТТТ П 38 ; 
1) 开户 单位 ， ТЕЗЕК ЕЛИ ЧЕН ЯД] 

2) НН: 201 ха H 30 H 18 4 00 4 

3) 开户 银行 : 建设 银行 西安 小 彭 支行 

4) ШЕЕ. 6832 5692 4973 7880 3475 

5) ВНЕСЕ: 1,500.00 rü 

6) КРИВИ ТЕЗИ: 900. 00 元 




















: ШЇ 
ет, найлон 
9) ЖР АН ИЕК 800 元 汇 人 单位 银行 账户 , 银行 已 记 收 ,但 


单位 未 记 收 
10) 电信 局 已 通过 法 行将 单位 电话 费 100 元 划 走 ， 银 行 已 记 村 ， 
但 单位 未 记 付 





请 根据 以 下 信息 ， 编写 1 从 银行 存款 余 困 调节 表 : 

1) РАМЕ: ЛУЫН ЛЕН НРА 25 a] 

2) 统计 时 点 ， 201 x< EE B 30 RH 1889 00 4 

3) АЧИТ. ИНТА 

4) Е: 5692 4973 3475 6832 7880 

5) ЖЕН: 5,000 元 

6) КН. 2,500 元 

т) 单位 已 将 300 т ПЫ ЗЕ 1 КЕТТ. 单位 已 记 
dre, ЧЕ 








(2) 
ЭХ NA ER C 
8) 单位 已 交 给 供应 商 1,800 元 采购 货款 的 转账 支票 1 张 ， 单 位 

已 记 付 ， 但 银行 未 记 付 
9) 客户 已 将 订货 款 1,100 元 汇 人 单位 银行 账户 ， 银 行 已 记 收 ， 





但 单位 未 记 收 
10) 电信 局 已 通过 银行 将 单位 电话 费 100 元 划 走 ， 银 行 已 记 付 ， 
但 单位 未 付 


请 根据 以 下 人 信息， 编写 1 ИЕ: 

1) 开户 单位 : 兰州 金色 阳光 农产品 销售 有 限 公司 
2) 统计 时 点 : 201 x 年 10 月 31 日 17 时 00 分 
ПА 3) 开户 银行 ， 建设 银行 兰州 土 坝 支 行 
测试 选 题 4) 账号 ,3853 9387 3385 0273 5756 

5) 银行 对 账单 余额 : 1,000 元 

6) 本 单位 银行 存款 账 余额 ， 500 元 

7) 单位 已 将 500 元 定金 的 转账 支票 1 张 变 到 银行 ， 单 位 已 记 
收 ， 但 银行 未 记 收 

8) 单位 已 交 给 供应 商 400 元 采购 货 蒜 的 转账 支 际 1 张 ， 单位 已 
记 付 ， 但 银行 未 记 付 

9) 客户 已 将 订货 款 700 元 汇 人 单位 银行 账户 ， 银 行 已 记 收 ,但 
单位 未 记 收 收 

10) 电信 局 已 通过 银行 将 单位 电话 费 100 元 划 走 ， 银 行 已 记 付 ， 
但 单位 未 付 





科目 内 容 重要 程度 
1) 内 容 正 确 ， 完 整 5 
2) 字迹 规范 ， 无 涂改 ; 版 面 整洁 3 
3) 使 用 时 间 符 合 标准 2 


636 ”现金 日 记 账 的 登记 和 结算 

А В 

ОЕ ОО ООО 
(1) 年 度 登记 在 账 页 左上 角 的 “年 ” 栏 填 和 人 年 度 

在 账 页 第 一 行 的 “摘要 ” 栏 ， 以 黑色 签字 笔 写 和 人“ 承 前 页 ”， 


并 将 上 页 中 本 月 内 的 借方 发 生 额 合计 、 贫 方 发 生 额 合计 和 余额 的 
数值 抄 入 对 应 栏 内 

正确 登记 日 期 、 和 凭证 编号 、 摘 要 和 借贷 方 等 内 容 ， 准 确 结算 、 
登记 余额 

在 账 页 中 本 月 最 后 一 笔 收 付 业 务 下 面 一 行 的 “摘要 ” 栏 ， 以 红 
格式 色 签 字 笔 写 人 或 加 亲 红 色 印 章 “ 本 月 合计 ”后 ,在 此 行文 字 的 底 

I 线 上 ， 目 账 页 左 侧 框 线 至 右 侧 框 线 划 出 一 条 通栏 红色 单 实 线 










(НЕ) 





ЖЕ АТАУ ЕЕ НЫЕ ДЕНЕ ЕЕГ, ЫАЛ рч: 将 本 
А УИ. ЗАЙСАН "я" U 


在 “本 月 台 计 ”下 面 一 行 的 “摘要 ” 栏 ， 以 红色 车 字 笔 写 人 或 
加 羡 红 色 印 章 “ 本 年 黑 计 ”后 ， 在 此 行文 字 的 底线 上 ， 自 账 页 左 
由 框 线 译 右 侧 杠 线 划 出 一 条 通栏 红色 单 实 线 (ЕВЕ ЖЕ РТ 
ван) 

р НИЕ не ен BE SR iH ИП. 
写 人 对 应 栏 内 № “ЖИИ” АЛ АН" ВЯ 

яка, же 


тати. Лач ЖЫ 
Вола, ЗИС СНЕ, ФЕНЗВа] =2 77 30 #P 








1) 0, 3mm - 0, 38mm АНТРЕ 1 Ж 

2) КЕ = 180mm [Чч 1 JE 

3) НЕКУ НЧЕ 1 sÉ 

4) 12 数位 计算 器 1 部 

5) 计时 秘 表 1 БЕ 

请 在 现 全 日 记 感 的 空白 碰 页 上 上， 根据 以 下 信息 登记 碰 目 ， 并 完 
成 5 月 的 结账 : 

1) 承 前 页 : 借方 发 生 箱 56,000 元 ,贷方 发 生 烙 54,000 Jú, s= 
И (Th) 2,800 元 

2) 201 >< 4E5 ЛЖ “K HR if" Е: 借方 发 生 额 56,000 

3) 201 х5 Ажар "РЖИ" F: АИИ 260,000 ло, 
Ter ERS 258 (00 PE, 901 (8) 2,800 元 

4) 201х*Е6 ДЕТИ: 

QD 6 НИИ 500 zü ПОКЕР: 01) 
@17 日 收 货款 960 зо (ТОВА: 02) 
Q 17 НТР 200 元 еще. 03) 
Gp 17 Н@Ж R] 20,000 元 (КИДЕ: 
530 Н{{6ДТ#@22‚000т СОЩНЕЦЕВ: е. 
ЕН Н As: РЕШЕ, ЗЕЕ ЕН СВЕ Н, ЭЁ 
成 12 ЛЕ. 

1) ЖИЙ; ВУ 36 ,000 72, ТУ 32.000 元, 2 
йй (TE) 4,600 元 

2) 201 x 年 11 ВНЖЕН Н “OH Air" Е: АЛЕ 36 000 
Ж, НЕМ 32,000 л, $ (TR) 4,600 元 

3) 201 x 年 11 ЛЖИ “ЖЕШИН” Е: ВМ 
Jü, РР 276,000 Jú, эй! (TB) 4,600 元 




















КО „000 





(ВЕ) 


4) 201 х%12 Н 发 生 以 下 收 付 业务 

Ш H 3818353825 30,000 元 (ТОШЕ ВЕЕ: 01) 

Q 2 Н = НИ 30,000 д; (ЕЖЕ. 02) 
GD 10 НЕ 20,000 元 {тШ ЕНЕР: 03) 

二 10 日 付 12 B 9 24,000 3 (аа, 04) 
(h) 31 НЕШ 1,500 元 (ОЕ ТЕВЕ Е, 05) 








ЕВЕ 2 Ніс ВЈ Fi К, ЕЕ РАВЕН, Жя 
Ha l 月 的 结账 : 

1) ЕЕ (TB) 3,800 元 

2) 201 x 年 1 月 发生 以 下 收 付 业务 ; 

号 5 日 提取 备用 倒 10,000 元 СТОЕШЕ: 01) 

Фо АЗ 8.000 元 СЕ ЕЦЕ. 02) 

@ 12 НЕВА а ВИЕ 3 000 元 СТОЕШЕ: 

GD 18 НИЕ 1,540 元 (ТОВЕНЕ, 04) 

{5) 22 ВЪН 3,000 л; СТОНЕ. 05) 














Ее око siki Е, ЕТ, ж 
成 3 月 的 结账 ; 

1) Жид. ВЛЕЕ 1,000 Jü, УЖ 6.800 Jü, Ж} 
СА) 400 元 

2) 201 x 年 2 ЛЖИ “kO H iF" Е: МЛЯ 7,000 
ú, РА 6,800 3, Жї (TB) 400 元 

3) 201x 年 2 月末 结 车 的 “本 年 累计 ” 栏 : Tñ АЕ 21,000 
Jü, ЖУ ЖЕШ 20,800 л., E (|) 400 元 

4) 201 x 年 3 月 发 生 以 下 收 付 业务 ， 

总 2 日 收 到 货款 1,000 元 (ТОШЕ ЕНЕ: 01) 

全 了 日 付 2 月 电话 费 500 元 【 记 感 4 | 

全 了 日 村 业务 招待 费 $00 元 (ча ШЕ: 

@ 22 Н 1,000 元 РЫ. 04 ) 

2) 25 НИХ 800 л (ШШК ИЕК}: 05) 








НЕВЕ Нас: Ауа АЕ F. ЗЕЕ Fie СЕ Н, N: 
Ш 11 月 的 结账 ; 

1) ЖИЙИ. ЕЯ 12 ,000 3, Я п ,800 元, ЖЯ 
м (TB) 1,000 元 

2) 201 x 10 ДЖЕН “АПН” Е: ЛЕМ 12 000 
Jü, ЖЛ ЖЕ 11,800 д, #8 (TB) 1,000 元 

3) 201х410 НЖЖ) "АЕТ" К. {ЖЕ 98110,000 
元 ， ТЕ 100 ‚800 元 ， Е (T) 1,000 


Онаа но 5.000 ПОЖЕНЕВ: 01) 








( 续 ) 





@ 8 日 付 年 会 场 租 定金 费 1,000 元 ( 记 账 凭证 号 : 02) 
@ 8 日 付 报刊 订阅 款 565 元 ( 记 账 凭证 号 : 03) 

Ф 8 日 付 押金 2,000 元 ( 记 账 凭证 号 : 04) 

© 28 日 付 食 堂 暂 借 材 料 采购 款 800 лс (ТЕРЕ. 05) 


请 在 现金 日 记 账 的 空白 三 页 上 ， 根 据 以 下 信息 登记 账目 ， 并 完 
成 5 月 的 结账 ; 

1) 承 前 页 : 借方 发 生 额 60,000 元 ， 贷 方 发 生 额 58,400 ль, ж 
额 (B) 2,000 元 

2) 201 x 年 4 月 末 结 账 的 “本 月 合计 ” 栏 : 借方 发 生 额 60,000 
元 ， 贷 方 发 生 额 58,400 л, за (1) 2,000 元 

3) 201 x 年 4 月 末 结 账 的 “本 年 累计 ” 栏 : 借方 发 生 额 150,000 元 ， 
贷方 发 生 额 148 ,400 元 , 余额 【 异 ) 2,000 元 

4) 201 x 年 5 月 发 生 以 下 收 付 业 务 : 

中 3 日 付 物 业 水 电费 500 zü (ЗЕКЕ: 01) 

26 НЫ ах 660 20 (ЩЕ: 02) 

2) 16 НЕЈЗЕ ЭЕ 300 元 【 记 账 凭证 号 : 03) 

@ 22 日 付 车 辆 保养 费 500 元 (ШКЕ: 04) 

(5) 28 日 付 餐 费 160 元 ( 记 账 凭证 号 : 05) 























重要 程度 


го 


1) 年 度 登 记 正确 

2)“ 承 前 页 ”登记 正确 、 完 整 
3) 凭证 登记 正确 、 完 整 

4)“ 本 月 合计 ”格式 正确 

5) “ЖА” РЕМ, 5616 
6) “本 年 累计 ”格式 正确 

7) “ЖТР” НЕМ. з 
В) ЧЕЛ 

9) 字迹 规范 ， 无 涂改 ; 版 面 整 洁 
10) 使 用 时 间 符 合 标准 











6.3.7 ”银行 存款 日 记 账 的 登记 和 结算 





在 账 页 左上 角 的 “年 ” 栏 填 人 年 度 
о 。 在 账 页 第 一 行 的 “摘要 ” 栏 ， 以 黑色 签字 笔 写 人 “ 承 前 页 ”， 
е 并 将 上 页 中 本 月 内 的 借方 发 生 额 合 计 、 贷 方 发 生 额 合计 和 余额 的 
数值 抄 入 对 应 栏 内 





(Ж) 





1) Ж. 填 吾 存 人 和 银行 的 票据 种 类 
2) 号 的 : Мы АНИ а Рф 


(4) 去 证 登记 а ВН. Е, ЗАЕМЕ ИС. Е: 


ИЖ ЖЕ — Е F — rB ЗИ” £, PLEI 
ВЕ АВДЕЕВ "3k HAH” Hi, ЖЕТТ ЖЕРИК 
Е, ПЕЛИН АЕ ИЕ И НОЕ zr t А ЗА 


“本 月 合计 ” 特 本 月 从 方 愉 生 痢 和 人 拓 方 发 生 手 分 别 累加 ， 写 人 对 应 护 肉 ; 将 

ей = лы ОГГЕ ie. ЗИС WI A KH “жш” 

到 ЕЙ 

在 “本 月 侣 夺 ” 下 面 一 行 的 “摘要 ” 栏 ， ЦаВЕРВЕАН 

ое. 3 31580 зет РАР "ЕТ" Е, ЕЖИКИ Е, НЕМА: 
格式 仙 框 线 至 右 仙 框 线 划 出 一 亲 通 栏 红 色 单 实 剖 【 年 度 铅 账 划 通 栏 红 

1328 ) 


РЕР ВИНЕ Е ЕН БЕГ А ЧЕ ЖЕ РР ЖП. 
ЧАНЫ: “НЕ” ТРА “ЖШ” р 


字迹 规范 ， 无 涂改 ; ЛЕНА 


АЗС, ЕЛИ св, 使 用 时 间 志 3 Yr 15 #6 











1) 0. 3mm -0. 38mm 6 ЕТ Е ЧЕТ 1 = 

2) КЕ =180тт 直 尺 1 把 

3) ЗРЕНИЕ 1 张 

4) 12 数位 计算 器 1 部 

5) И 1 H: 

请 在 恨 行 存款 日 记 账 的 空白 账 页 上 ， 根 据 以 下 信息 登记 感 目 ， 
并 完成 1 НЕТИ. 

1) БЕ. Ш СТТ) 220.000 元 

2) 01 хф ЛЕ РНЕ: 

Што НР 1 月 社会 保险 费 12,000 元 

210 НЕЕ 120,000 元 【支票 号 ，0ll17) 

20) 13 日 付 材料 采购 款 50,000 元 【支票 导 : 3576) 

@ 25 НРА 3,000 元 (У: 4382) 

5 26 Н ЕК 50 000 元 (ЖАН. 0377) 





(#E) 


ЕНТ ЗХ НЗС ЖЕ А ДЕБ, ИРЕН, 
并 完成 11 月 的 结账 : 

1) 201 x#F 10 НЕМ “КЛАН” Е. ЛЕМ 100,000 
д, НЕМ 80,800 元 , ЖШ (CB) 319,200 元 

2) 201 x E 0 ЖЕЛЕ "ЖЕШИН" Ж: IB SC EW 1,100,000 
Jú, ЕЕ 1,080,800 pü, 2898 (IB) 319, ЖЮ 元 

3) 201 x 年 11 ЛЕ РНЕ 

x: i HW Wak 108,940 Ж (Е: 5737) 

216 НН 30.000 元 (ЕЕ. 3955) 

@6 сани. $00 元 (2005: 2397) 

$ 22 НЯНЯ 

(m 23 За, 000 元 (жЕ ‚ 3755) 


ВЕР Н ШЫЖЕ F. ЖБ 
并 完成 12 月 的 结账 : 

1) 201 x 年 11 НИ “КЛЕН” Е: 惜 广发 生 客 270,000 

2) 加 1 x 年 11 АЖА) “ДЕН” E: АЛАН 800,000 
Jú, ЛЛУ ЖЕ 630,000 20, 298 (TB) 460,000 元 

3) 201 х 12 НЕ РИН: 

@ 10 Н+ ВЕ 12 月 医疗 保险 费 7,629, 83 元 

2) 10 日 收费 款 162 ROO 元 (ЕВ. 5926) 

CD 10 日 付 停车 管理 费 3 800 元 (支票 号 ; 0275) 

地 加 日 提取 备用 金 和 ,000 元 【支票 号 ;38511 

加 对 日 付 货款 286 820 3 СЕН: 4712) 


ЕНТ а НА ЫЕ НЕЯ Е, ЕШ РВА 0 ЕН, 
Мосо ЛИН. 

1) 21х78 АЖА "ЖА" #. TB S 2ER850, 000 
д, ЖЛ ЛЕ 20,000 pú, = (B) 120,000 元 

2) 201 х8 ЖЕН "ЖЕШ" Е. 异 方 发 生 宁 160,000 
元 ,贷方 发 生 客 1 入 ,000 元， Ж (В) 120,000 元 

3) 201 x 年 9 月 爱 生 以 下 路 讨 业 务 ， 

号 3 日 付 第 三 季度 库房 租金 18.000 元 (ЖУЙЕ, 3851) 

2112 НЕК 381 ,000 л; (жй: 6772) 
(4115 НЕЕ 140 800 元 (支票 号 ， 3769) 
2) 15 Riger 5 000 元 (ЕЕ. 5729) 
(524 В Зенит кв 50,000 元 (еее: 6682) 

















题目 4 








(НЕ) 





ПЕНА НОЕ Е, Ве FIS ФИН, 
Нам? ЮНИ: 

1) 201х#Е6 НЕЕ "KK HSH” F. 情 方 发 生 宁 140,000 
ло, УЛ 4: 60,000 元 , #8 (18) 280,000 元 

2) 201 x 年 6 ВЖЕ) “ЖЕШ " #5. 42у Ж 500 ,000 
Ju, ЛЖ ЕЩ 420,000 л., ж (TB) 280,000 7: 

3) 201 x *F7 НАЕМ ЕЖЕ 3: 

ШТО 日 银行 划 账 转 走 电话 费 1.980 元 

@ 15 日 付 拌 机 试验 费 19 500 元 (ЗЕ, 4592) 

@ 18 НАЯ ak 38.560 元 (ЕЕ. 6829) 

地 23 日 银行 划 账 转 走 残 保 金 了 ,359 73 元 

(m 25 ПИЕ 20,000 元 (УЕ. 3765) 









请 在 银行 存款 日 记 星 的 室 白 账 页 上 ， 上 根据 以 下 迟 息 登记 周 目 ， 
并 完成 5 月 的 结账 ; 

1) 201 x 年 4 ДЖ “ЛЕН” Е. НАВЪН 130 ,000 
ж, ЛЕ И 00,000 л., 2 (TW) 200,000 元 

2) 201x 年 4 НАЖ) "ЕЖЕ" Е: ПЛАЧЕ 380,000 
д, ТН 340,000 л, 2 (TB) 200,000 元 

3) 201 x 年 $5 月 发 生 以 下 收 村 业务， 

(D 12 日 银行 划 赚 转 走 5 月 医疗 保险 费 9,539,25 Tu 

@ 16 НТ 1,087,940 元 ( FEE. 8662) 

2) 18 АВИВ 月 社会 保险 费 23 487. 43 元 

222 Н Н 10.000 元 (ЕЖЕ. 4727) 

(5) 25 НЕНИЯ 382 760 元 (支票 导 : 4868) 





ө ааламы ыы № 





1) 年 度 登 证 正确 

2) “ЖЕ” ЖЕ. № 
3) шина" Ят 

4) ЕЕ. 3785 

5)“ 本 月 合计 ”格式 正确 

6)“ 率 月 音 计 ”上 辣 算 正确 、 完 整 
Т) “本 年 黑 计 ”格式 正确 

8) “本 年 黑 计 ”结算 正确 、 完 整 
9) ЕА 

10) ESE, Бим: ниви 
11) АРЕНЕ 





6.38 填写 记 账 任 证 


SP sns e ӨЫ 
AR 
正确 应 用 会 计 







аня а НЗРТ, Те ray LH Sy 
以 大 写 形 式 据 实 填写 附件 张 数 

由 填写 人 人 姓 省 

字迹 规范 ， 无 涂改 ; 账面 整洁 

目 填 写 开 始 ， 至 填写 完毕 ,使 用 时 间 1 分 15 #P 


1) 0. Зтт ~0.38mm 26 5890 | 去 
= НОЕ l Ж 





< 信息， 十 和 ЕЕ (ана): 
公关 部 于 201 x 年 6 月 17 日 将 以 现金 支付 租车 费 300 元 的 发 票 1 
张 交 付 财 务 部 出 纳 胡 飞 东 ， 并 已 将 报账 手续 全 部 办 理 完 毕 。 本 月 此 
前 的 记 账 凭证 编号 已 排 友 至 第 毁 号 
ИВ РАН, ВЪЛКА (НА), 

行政 部 于 201 x 年 10 Н7 НИИ (жс 4765) 支付 巾 
买办 公用 品 5,300 元 的 发 票 1 32684 а РАК Е А, РЕН 
账 手续 全 部 办 理 完毕 。 本 月 此 前 的 记 账 凭证 编号 已 排序 至 第 82 号 

请 根据 以 下 信息 ， 填 写 1 КОЖИ (АНА). 

销售 部 于 201 x 年 8 月 24 日 将 以 现金 支付 餐 费 2,200 元 的 发 票 3 张 
交付 财务 部 出 纳 韩 书 格 ， 并 已 将 报账 手续 全 部 办 理 完毕 。 本 月 此 前 
的 记 账 凭证 编号 已 排序 至 第 125 号 

请 根据 以 下 信息 ， 填 写 1 ЖЕ (ЕН). 

研发 部 于 201 x 年 9 Н 30 日 将 以 转账 支票 ( 文 票 号 567) ЛИН 
2:4 1,500 元 的 发 票 1 ЕТИУ ЕРА, ЗЕЕ ЕР 
шыш тш эзы ыш а ыш НЕЛЕ 226 1 

РЕМО РЧА, НИ}; 1 ЖЕ (ан Н): 

防 损 部 于 201 x fE 3 月 26 日 将 以 转账 支票 (支票 导 4946) 支付 
业 费 5,360 元 的 发 票 1 张 交 付 财务 部 出 纳 魏 营 ， 并 已 将 报账 手续 全 
部 办 理 完毕 。 本 月 此 前 的 记 几 凭证 编号 已 排序 至 第 262 号 

请 根据 以 下 人 信息， 填写 1 张 记 感人 尾 证 【会 出 纳 答 名 ) : 
培训 部 于 201 x 年 11 А 29 5 Щи 680 元 购买 资料 的 发 

ЕЕ, 帐 手续 全 部 办 理 完毕 。 本 


















































(Ж) 








6.3.9 НЕ 


科目 内 容 重要 程度 
1) 日 期 、 编 号 填写 正确 
2) 会 计 科目 填写 正确 
3) 从 贷方 数据 计算 正确 ,借贷 金额 相生 
4) 附件 十 写 正确 
5) 签名 ， 且 能 正确 辨认 
6) 字迹 规范 ， 无 涂改 ; 账面 整洁 
7) 使 用 时 间 符 合 标准 


> чә O) Ó+ ‹л л о 












(1) 各 印章 的 印迹 


dd 





(3) Е 


(4) 使 用 时 间 





测试 条 件 





测试 选 题 





各 印迹 的 印 模 完整 、 清 晰 ; 印迹 无 重 影 ， 无 泣 渗 

印迹 的 文字 朝向 符合 常人 文字 阅读 习惯 

и, ДИ 

自 拿 取 第 一 枚 印章 开始 ， 至 最 后 1 枚 印章 放 回 归 位 ， 使 用 时 间 三 16 #b 


1) 钢 质 财务 专用 章 1 枚 

2) 有 机 玻璃 材料 个 人 名 章 1 枚 

рак 

4) 不 小 于 160 х 160 (mm) 的 橡胶 印 垫 1 块 

5) ла 31 E 

6) 计时 秒表 1 块 

请 分 别 在 A4 纸 上 加 盖 财 务 专用 章 和 个 人 名 章 各 一 次 








6.3.10 Б Куык 


科目 内 容 重要 程度 
1) 各 印迹 的 印 模 完 整 、 清 晰 ; ОЖ, ЖИВ 5 
2) 文字 方 回 符 合 疝 人 文字 阅读 习惯 4 
3) МиР, САРА 4 
4) 使 用 时 间 符 合 标 准 2 





(1) УЖЕ 





1) 大 小 写 数值 对 应 一 致 

2) 日 期 大 写 书 写 规 范 

3) 收 秋 单位 名 称 正 确 

4) МКА 

5) 大 与 金 额 书写 规范 

6) 小 与 金额 在 小 写 数 字 格 的 下 部 约 1⁄2 处 书写 ; 在 最 高 金额 数字 


位 的 左 侧 小 写 数字 格 内 填写 封 位 符 “ 王 ” 










e = l) Hi. | Е {ү {ГЕТ ЖЕ). ва 
Ыыы ыы 2) t: yanu 


1) ЗЕНА ИУ ЖЛ тай е ВИТА 
(3) 用印 2) 印迹 的 印 模 完整 、 清 晰 ; FUH KORI, В 
3) ОЕ ИРЕН АЗС АВЕ 1А 


字迹 规范 ， 无 涂改 ; МОИ, ЖАП | 
(5) 使 用 时 间 自 填 写 转账 支票 【会 支付 联 和 存根 联 ) 开始 ， 至 用 印 完毕 【不 会 
= щижи#Нанст), ЕАД 3 210 £ 


1} 0. Зам - 0, 38mm ВА чк 1 支 
2) 空白 转账 支票 1 张 
З) 铀 质 财务 专用 章 1 TK 
ИЕН 4) АРЫГ A 5 в 
5) МР 160 x 160 (mm) Е ФЕРЕ 1 HE 
6) 虹 色 印台 1 个 
7) 计时 种 表 1 坪 
请 根据 本 是 所 列 信 息 ， 填 制 кеша и {合用 印 ， ЖЕНУ 
“= 天 9108987208): 201 x 年 7 月 25 Н, АЕК КЕ НЕ А] 
支付 17 ,528. 36 元 的 货款 
请 根据 本 题 所 列 信息 ， 填 制 1 张 转账 支票 СНЕ, У 


























ПЕР мате): 201 x 年 2 月 15 日 ， 向 太 连 确 头 保 高 科技 有 限 责 人 尾 
支付 站 .429 ЕЙ 


公司 支付 35,000 puj Bth 94 
请 根据 本 题 所 列 信息 ， 填 制 1 张 转账 支票 САВ, ЖА 


РАВЕН В, Зл ЕЕ ка CS HPY, ЖЕДЕ 
моето): 201 x 年 8 月 27 В, аА Й ЕЧ АЧ АУ Ed 





МНЕ). 201 x 年 11 月 3 日 ， 向 长 春 铁 择 红 马 物流 有 限 公司 
ДУН] Ж 82 572, 58 元 的 货款 





请 根据 本 题 所 列 依 息 ， 填 制 1 张 转账 支票 СНЫ, КЕШЕ 
К = о). 201 хто ЯЗОН, СЕК 
ВЕ E] Ж] 82 ‚395. 75 ЇЙ ДК 

ПЕНЫ, ТЕ (ЕНШ, БЕДЫ x 
ПЕ ВЕ). 201 х 3 E7 H 26 Н, АЕ ВТЕ HH ИН 2 n] 
支付 49,293. 94 元 的 装 收 款 











科目 内 容 重要 程度 
1) 支付 联 坟 小写 数值 正确 ， 对 应 一 至 5 
2) 支付 联 日 期 太 写 书 瑟 规范 5 
3) WET RY aK i ra PF 3 Н 5—9 5 
4) ЗНА HJ ЧИШ НЯН 3 








6.3.11 进账 单 填写 和 转账 支票 背书 





(1) 进账 单 填写 


(2) 转账 支票 背书 


(3) 使 用 时 间 


付 联 对 应 一 致 


科目 内 容 重要 程度 
5) АКНЕ 5 7 АЎ 
6) 支付 联 的 小 写 金额 规范 使 用 封 位 符 “ ¥” 
7) 存根 联 的 日 期 、 收 球 单位 、 用 途 、 小 写 金 额 与 文 


8) 存根 联 的 小 写 金额 使 用 千 分 号 

9) 用 印 位 置 规范 

10) 印迹 的 印 梗 完整 、 清 晰 ; 印迹 无 午 影 ， 无 润 渗 
11) 印迹 的 文字 朝 回 符合 常人 文字 阅读 习惯 

12) 字迹 规范 ， 无 涂改 ; 票面 整洁 ， 无 刊 足 

13) 使 用 时 间 符 合 标准 


2 P м-р ш г 





1) 日 期 和 金额 的 大 小 写 规范 








2) 收 付款 单位 名 称 和 开户 银行 名 称 、 账 号 填写 正确 、 完 旨 
3) 票据 种 类 和 张 数 填写 正确 





1) 在 “ 航 育 书信 ”和 芒 内 加 毒 收 蒜 单位 的 银行 备案 印 重 
2) 印迹 的 印 模 完 整 、 浓 晰 ;印迹 无 午 影 ， 无 酒 滩 

3) 印迹 的 文字 朝向 符合 常人 文字 阅读 习惯 
4) 字迹 规范 ， 匹 涂改 ; Ши, ХИВ 

目 填 写 进 账单 开始 А НЕЕ, ЕНЕН] 3 分 15 秘 








测试 选 题 | 题目 1 





1) 0.3mm ~0. 38mm 黑色 签字 笔 1 Ж 

2) 空白 进账 单 1 份 

3) 空 日 转账 文 票 1 张 

4) 铜 质 财务 专用 章 1 枚 

5) 有 机 玻璃 材料 个 人 和 名 章 1 枚 

6) 不 小 于 160 х160 (mm) 的 橡胶 印 垫 1 块 

7) 红色 印台 1 个 

8) 计时 秒表 1 H: 

请 根据 以 下 信息 ， 填 写 1 份 进 账单 ， 并 做 转账 支票 背书 (会 用 印 ): 
1) 交 存 银行 日 期 : 201 x 年 7 月 27 H ; 
2) 付款 单位 : 北京 大 玉 电 器 有 限 责 | 
3) ЕЛЕ. 1110 0354 4372 5558; 
4) 付款 单位 开户 银行 : 华 自 银行 北京 万 柳 支 行 ; 
5) ВО: 北京 东西 南北 科技 发 展 有 限 公司 ; 
6) 收 款 单 位 账号 ，8721 7022 2102 0203; 














(BE) 





7) 收 蒜 单位 开户 银行 : 农业 银行 北京 东 甘 支行 ; 
8) Ш: 33,000 元 ; 9) Браво: ИУ; 
0) 支架 数量 1 oE; 
11) ЖЕ: 3456 


请 根据 以 下 信息 ， 填 写 1 НЕА, ЗЕЕ 

1) 变 存 恨 行 日 期 ， 201 x 年 11 月 25 Н; 

2) же: 武 识 路 华 贸 易 有 限 责 任 公司 ; 

3) жар. 1110 0524 1127 2558; 

4} БНР: 工商 银行 武汉 新 路 支行 ， 
5) Иж: ВЛАК И S H В {КҮ Н] 
6} ИЗ. 3745 3855 0472 6936; 

7) ИУ РТТ: ЧТИ ма ва 
8} >. 35,0007: 

9) ЧЖК. БЕЗ, 

10) 支 查 数量 ;1 JE, 

11) жи: 1234 


1) 变 存 银行 日 期 ， 201 x 年 5 月 16 H: 

2) 付款 单位 ， ДЕЕ ЖЕНЕН SR В]; 

3) 付款 单位 账 导 ，5936 3087 5746 8366. 

4) РАКЕТ, ЕЕ ПАСЕ ТГ, 
5} 收藏 单位 ; ДЕЕ НЕЧЕНИН ЯҢ ДУН; 
6) ЮЖЕН. 8721 7022 2102 0203; 

Т) 收 款 单 他 开户 银行 : 变通 银行 北京 长 虹桥 吉 行 ; 
8) 28: 48,290 JG; 

9) 付 就 形式 : кит, 

10) 支票 数量 ; 1 E; 

11) 支票 导 : 3213 


1} Зет НИЯ: 201 4 12 Нан; 

2) 何 款 单位 : И S s mi ЯНУ]; 
3) КТ. 1110 0165 1587 5660; 

4) МЕТРЫ, ТАИТИ: 
5} НИКА: ИТЕУ ЛИНН ЕА], 

б) ЗК УЕ. 0377 0274 0037 6735; 

7) 上 收 襄 单位 开户 银行 : ТЕНТ: 
8) 2, 58 ,0007D;: 

9) АА: ЕЕ: 

10) 支票 数量 ; 1 张 ， 

ll) ЗЕ: 1821 
































1) ТЕШЕН, 201 х&10 Я 28 W 

2) НИ: 南京 华 贸 雅高 销 冰 有 限 公 司 ，; 

3) ЕЗУНЕ ЕЕ. 1110 0154 3548 1660; 

4} 和 何 款 单 位 开户 银行 : 建设 银行 南 枣 昼 化 桥 支行 ; 
5} 上 收 蒜 单位 : 南京 长 短 新 旧 道 路 科技 有 限 公 司 ; 
6) АТУШ В, 5849 5845 7783 4956; 

Ту 版 墙 单 位 开户 银行 : 中 国 银行 南京 上 海路 支行 ; 
8) 28: 41,000 元 ; 

9) 体 款 形式 : КЕ; 

10) ЖЖЖИ: 1 张 ; 

11) ЕЕ. 3417 








1) 变 存 恨 行 目 期 ，201 э учн е 168; 

2) 付款 单位 : 大 连 电路 丝 雨 纺织 有 限 公司 ， 

зу НЖМЕЩЯ. 2210 0125 2236 5666: 

4) 付款 单位 开户 银行 ,中国 银行 大 连 老 虎 容 支行 ， 
5) южен: 大 连 远 二 人 类 科技 研究 有 限 公司 ; 
6) ШКЕ BA uy lj ЕР: 1951 7022 2856 4467; 

7} 收 款 单位 开户 银行 ; ЕНИ КЕНИ LIT; 





8) 人 金额; 33,000 Ju; 

9) 付款 形式 : МИКИ, 
10) 支票 数量 ; 1 K; 
11) же: 2568 


科目 内 容 要 程 

1) 进 屿 单 日 期 和 人 金 后 的 大 小 写 规范 2 
2) 进 感 单 的 收 付 款 单 位 名 称 和 开户 银行 名 称 、 账 
号 填写 正确 、 完 整 

3) 进 感 单 的 票据 种 区 和 张 歼 填写 正确 

4) ЖЕШТИ НЕП ИЛЕ 

5) 印迹 的 印 模 完 整 、 清 晰 ; РЕЖЕ, ХЕ 
6) 印迹 的 交 字 啊 向 符合 常人 文字 阅读 习惯 

7) 支票 的 字 巡 规范， 无 涂改 : ИИ, ЖИ 
8) 虱 用 时 间 符 全 标准 





6.3.12 ”十 制 现金 支票 


1) 大 小 写 数 值 对 应 

2) 日 期 大 写 书写 规范 

3) 收藏 单位 名 称 正确 

(1) 支付 联 填写 4) 用 途 据 实 填写 

5) 大 写 人 金额 书写 规范 

б) 小 写 金额 在 小 写 数字 格 的 下 部 约 1⁄2 处 书写 ; 
字 的 堪 侧 小 写 数 字 格 肉 填写 封 位 符 “ 至 ” 


1) 日 期 、 收 款 单位 (可 写 简称 ) 、 用 途 、 小 写 金额 与 支付 联 对 
оды 2) 小 写作 使 用 下 分 号 


К 票面 整洁 ， хан 
(会 支付 联 和 存根 联 ) 开 始 ， 至 支付 联 用 印 完毕 


| Ti ал+ 


1) 0. 3mm -0. 38mm ЕТ 

2) 空白 现金 支票 1 张 

3) 铜 质 财 务 专用 章 1 枚 

4) 有 机 玻璃 材料 个 人 冲 章 1 村 

5) 不 小 于 160 х160 (mm) 的 橡胶 印 垫 1 块 
6) 红色 印 全 1 个 

7) 计时 秒表 1 H: 


请 根据 以 下 信息 ， 填 制 1 张 现金 支票 〔 含 用 印 ， 不 含 背书 和 填写 
-让 人 支票 领 用 登记 德 ) 201 x 年 10 月 15 日 ， 北 京 天 空 晴 并 娱乐 餐饮 有 
限 公司 提取 备用 金 8,000 元 

































请 根据 以 下 信息 ， 填 制 1 张 现金 支票 СВИНЯ, КАЖУ 
Е ЖШН 00): 201 x 年 7 月 26 日 ,天 津 一 路 神 马 观光 农业 有 限 
公司 3 人 拟 去 广州 出 差 7 天 ， 直 提取 差旅费 30,000 元 

和 ， 填 制 1 张 现金 支票 【合用 印 ， 不 全 背书 和 填写 








公司 提取 工资 63 ,290 元 


请 根据 以 下 信息 ， 填 制 1 kala жи (АЛЕП, 不 合 背 书 和 填写 
ПЕ за НЕРВ): 201 х 12 А 15 日 ,这 阳 小 步 运动 健身 休闲 有 
限 公司 提取 备用 金 5,000 元 





(Ж) 





请 根据 以 下 信息 ， 填 制 1 张 现 金 支票 【合用 印 ， 不 含 背书 和 填写 
= 下 由 Чо): 201 x 年 5 月 16 日 ,拉萨 委 山脚 下 旅游 度假 有 限 
公司 提取 备用 金 20,000 元 


请 根据 以 下 信息 ,十 制 1 张 现 金 支票 〔 会 用 印 和 背书 ,不合 填写 
Е за Нара): 201 x 年 5 月 28 Н, 昆明 四 季 花 开 度 假 村 有 限 公 
司 5 人 拟 去 潮 南 出 差 10 天 ， 需 提取 差旅费 50,000 





科目 内 容 
1) 支付 联 大 小 写 数值 正确 ， 对 应 一 致 
2) 支付 联 日 期 大 写 书写 规范 
3) 支付 联 的 收藏 单位 名 称 与 题目 完全 一 致 
4) 支付 联 的 付款 用 途 与 题目 相符 
5) 支付 联 的 太 写 金额 书写 规范 
6) 支付 联 的 小 写 金额 规范 使 用 封 位 符 “ 王 ” 
Т) 存根 联 的 日 期 、 收 款 单 位 、 用 途 、 小 写 金额 与 支 
付 联 对 应 一 致 
8) 存根 联 的 小 写 金额 使 用 千 分 号 
9) 用 印 伺 置 规范 
10) 印迹 的 印 模 完整 、 清 晰 ; ИКОН, АН 
11) 印迹 的 文字 朝向 符合 常人 文字 阅读 习惯 





Фо га е а ол эл 
Тт 


ыы 


12) 字迹 规范 ， 无 涂改 ; Ен, ХАН 
13) 使 用 时 间 符 合 标准 





6.3.13 ”填写 现金 区 秋 单 








填写 交 存 银行 时 的 日 期 
填写 本 单位 的 全 称 

填写 本 单位 的 开户 银行 账号 
填写 本 单位 的 开户 银行 名 称 
大 小 写 金额 填写 正确 、 规 范 ， 对 应 一 致 
据 实 填写 

据 实 填写 

字迹 规范 ， 无 涂改 ; 票面 整洁 

自 填写 开始 ， 至 填写 完毕 ,使 用 时 间 <1 分 15 № 


(ВЕ) 


1) 0. 3mm - 0. 38mm 黑色 等 字 笔 1 机 
2) ЕЖЕ Т 
3) НЕ 


ИНЫЕ РЕ, Wl 份 现金 交 束 单 : 
1) 现金 交 存 银行 日 期 : 201 x 年 3 月 1& H ; 
2) 单位 : рН БАН), 
3) 单位 三 号 ，8721 7022 2102 0203, 
4) 开户 银行 : 建设 银行 南京 上 海路 支行 ; 
5) ЛЖИ. НЕА: 
6) W: 100 2 88 šE. 10 Z 3 S. бла, 0.1 33 4. 0.05 
s 134, 0.01 21 ж 








请 根据 以 下 人 信息， 填写 1 份 现金 交 丈 单 : 
1) Мера НИ: 201 x 年 9 月 21 H ; 
2) 单位 : 志 原 山 山 求 永 林业 科技 有 限 公 司 ; 
3) ШЕЕ]; 2853 7945 5862 6746 3755, 
4) ве Пт: ЧЕТТЕ мт: 
5} 就 项 来 源 ; ШИ. 
6) Жї: 1007240, эл, 10363 K. 5 元 34 张 , 2 元 2 
Е, 0152106 


HHR3SLEL Нав, 2011 份 现金 交 球 单 ; 

1) 现金 交 存 恨 行 日 期 : 201 x 年 0 月 6 日，; 

2) 单位 ; 保定 小 胃 飞 转 和 汽车 配件 有 限 公 司 ; 

3) ШЕЕ}. 4847 9027 2048 5739; 

4) 开户 急行: 工商 银行 保定 站 前 街 支行 ， 

5) ЖОЖ. НЕ: 

6) Wi, 1003180 E, 5075523 E, 20 368 JÉ, 10 3681 Е, 5 
113 JE, 236 E, 1 元 2 张 , 0.02 3 50 0 





请 根据 以 下 信息 ， А Т ек: 
1) 现 合 变 存 恨 行 日 期 ; 201 x 年 11 月 2 H; 
2) 单位 ; 箭 南 宝库 粮仓 餐饮 管理 有 限 公 司 ; 
3) Ше. 4763 9375 1406 9763. 
4) ЖРТ: 建设 银行 济南 五 洲 踏 支 行 ， 
5) 就 项 来 源 ， ВАНА; 
б) йй: 100 元 113 张 ， 50 35 JE. 20226 й, 102294 8, 21 
10, 05721080, 0.02 361 Er. 0.01 2 1 E 





(Ж) 


请 根据 以 下 信息 ， 填 写 1 份 现金 交 款 单 ;: 

1) 现金 交 存 银行 日 期 201 x 年 7 Н 25 Н; 

2) 单位 : 池州 平原 金 浪 金融 设备 有 限 公 司 ; 

3) №=. 5639 2047 6839 2084; 

4) 开户 银行 ， 交通 银行 郑州 金 庄 路 支行 ; 

5) 款项 来 源 ， 营 业 外 收入 ; 

6) їй: 10076429, 50 3 ЕК, 20 元 4 张 ， 10 元 7 张 , 5 元 2 
张 ，1 元 2 张 , 0.1 364 He, 0.05 元 4 杖 , 0.01 716 Pe 





请 根据 以 下 全息， 填写 1 份 现金 交 款 单 : 

1) 现金 交 存 银行 日 期 : 201 x 年 5 月 30 日 ; 

2) 单位 ， 杭州 美景 西海 旅游 发 展 有 限 公 司 ; 

3) ЖЕ: 5920 9377 0684 0376; 

4) 开户 银行 : 光大 银行 杭州 河口 支行 ; 

5) 款项 来 源 : 销售 收 人 ; 

6) 人 金额: 100 元 了 4 张 , 加 元 7 张 , 10 元 1 张 , 2 元 和 6 张 , 1 元 3 
张 , 0.1 元 2 枚 , 0.02 33 Er, 0.01 32 #r 





科目 内 容 
1) 日 期 十 写 正 确 
2) 单位 名 称 填写 正确 、 完 整 
3) 单位 的 开户 银行 账号 填写 正确 、 完 整 
4) 单位 的 开户 银行 名 称 填 写 正 确 、 完 整 
5) 大 小 写 金额 填写 正确 、 规 范 ， 对 应 一 致 
б) 款项 来 源 填 写 正确 
Т) 券 别 数量 填写 正确 
8) 字迹 规范 ， 无 涂改 ; 票面 整洁 
9) 使 用 时 间 符 合 标准 








3 
5 
5 
5 
5 
3 
4 
3 
2 


6.3.14 ЈАВЕ 






mH = 
(1) 委托 日 期 填写 在 银行 办 理 电汇 手续 的 日 其 
ПИЕ ТЕСИ и Е 
ОЕ ПОИ и СЗ 


(Ж) 





RH ә 


ТИНЫ А 





























(6) ШИА е 填写 收藏 单位 的 全 称 
(7) Irak A Е HO rak hy Й u 


填写 收 就 单位 所 在 省 市 县 的 名 称 






(8) 汇 入 地 点 








CEST 填写 收 训 单 位 的 开户 银行 名 称 
(10) 3.1 太 小 写 金 窒 填 写 正 确 、 烦 范 ， 对 应 一 到 





Е ЕИ ЛИЕ ИТТИ ЖЕН 

(11) ВЕ 2) 印迹 的 印 模 完 整 、 请 晰 ;印迹 无 重 影 ， 无 油 浴 
3) 印迹 的 文学 喇 向 符 台 常人 文字 图 该 习 刁 

(12) 版 面 аа, АЕК: АЗИЯ, СНЕ 

(13) 使 用 时 间 НЕА, РЕВ, РАНА 2 73 35 #b 





1) 0. Зтт - 0. 38mm 黑色 等 字 笔 1 Ж 

2) ЕН 1 Ë 

3) 物质 财务 专用 章 1 村 

4) 有 机 玻璃 材料 个 人 名 童 1 校 

5) ХР 160 х 160 (mm) ЕВ 1 gh 
6) ВЯРА + 

7) НЫ 


请 根据 以 下 信息 ， 填 制 ВНЕ (зе): 
1) 委托 日 期 201 x 年 2 Н 26 Н; 

2) ТЕКУ. ЖИЕК ЕНЕ ИН ДУ]; 

3) 装束 单位 账号 ，2120 0354 4372 5558; 

4) ПН. КР; 

5) РАНЫ, ТВА И НИ STT; 
6) 收 苞 单 你 :北京 先 上 后 下 公交 科技 有 限 公 司 ; 
7) 收 蒜 单位 帐号， 8721 7022 2102 0203; 

8) 汇 人 地点， 北京 市 ; 

9) 收 藉 单位 开户 银行 ， 建设 急行 北京 石景山 支行 ; 
10) Е: 37,800 元 













测试 选 题 | 题目 1 





(ВЕ) 


ем КЛ. ЭШ 1 НЕЕ СЕНЕ); 
1) ЕН: 201>x E8 H 21 日 ， 

2) 付款 单位 : ЕТ ШЕШ ЕН, 
4) НЯН: и: 

5) 付款 单位 开户 银行 : НИТИ ЕСЕР KIT; 
6) 收 就 单位 : РЕС ФЕН ЛЕЯ ДЕЕ н]; 
7} 上 收 就 单位 账号 : 9588 2581 1162 9897, 

$) 拒 人 地 点 : Г ЗЕНИТЕ; 

9) же: 华夏 银行 这 圳 宝安 支行 ; 
10) #1: 62.500 元 


НЕЕ, ТАС (Е): 
1) 委托 日 期 : 201 x 年 6 H 23 H; 

2) 付款 单位 : 厦门 绿 色 田 对 农业 科技 有 限 公 司 ， 
3) НЕЕ. 3646 0274 7887 2074, 

4) 汇 出 地 点 ; 福建 省 厦门 市 ，; 

5) 付款 单位 开户 急行; ЕВОПИПЕеЯВТО: 
б) 收 就 单位 : ТЕН EER K ER АННЕ E]; 
7) 收 就 单位 账号 : 6222 1012 5473 9877; 

8) САН: 广西 桂林 市 ; 

9) Кам: ЗВЯРА ТТ: 
10) ЗЕМ: 67,200 J 





请 根据 以 下 信息 ， 填 制 1 yd ЕЕ СЕН). 
1} 委托 日 期 ; 201 x 年 10 Н16Н; 

2) 付款 单位 : ИЗ НЕ {КИН Е ДУН]; 
3) ЖЕНЕН: 0184 2385 Я462 8365. 

4) 汇 出 地 点 ， 陕西 省 西安 市 ; 

5) 付款 单位 开户 银行 : ЗОНЕ ЛАТ, 
6) ЦЕНУ. ВАЖЕН ЕН ЕЕ, 
7) 虱 款 单位 胀 号 ，1002 2015 4549 7666, 

9) 收获 单位 开户 银行 : 工商 恨 行 交 道口 支行 ，; 
10) 1790: 58,200 70 





(ВЕ) 











НЕЗ СЕЧА, ИЯ 1 АГ И ЕЕ СНЕ); 
1) ЖЕНЕ. 201х122 H 22 R ; 

2) 付款 单位 ; paara ЖАН, 

3) КЕТЬ. 1837 5583 8366 1885; 

4) И НЯН: КИНА: 

5) 付款 单位 开户 银行 ， 工商 银行 西安 小 压 塔 支行 
6) 收 就 单位 ; 石家庄 华龙 科技 发 展 有 限 公司 ; 

Т) ШЕЕ: 1002 2015 4549 7666; 

9) 收 就 单位 开户 恨 行 ， 招商 银行 石家庄 广场 支行 ; 
10) 2. 28.600 元 


ВНЗ {л А. ЗУ DB Ы 
1) 委托 日 期 : 201 x 年 11 H 18 H ; 

2) 付款 单位 : 苏州 太阳 普 惠 科技 发 展 有 限 公 司 ; 
3) 装束 单位 账号，2876 9566 3952 2375; 

4) 汇 出 地 点 : 江苏 省 苏州 市 ; 

5) 付款 单位 开户 银行 : 广发 银行 苏州 东 水 桥 吉 行 ; 
6) 收 菊 单 位 :上海 永 发 林 商业 有 限 责任 公司 ; 

7) 收 喜 单位 账号 ，2012 0541 2126 3222; 

8) ПАША. ЕМ; 

9) Емен: 农业 恨 行 上 海 补 桥 支行 ; 
0) +: 15.800 元 














фана 重要 程度 
1) 委托 日 期 填写 正确 3 

2) ПАРЕНЬ, 596 

3) Жах МЕЕН ЕЙ. 5695 

4) 拒 出 地 点 填写 正确 

5} 汇款 上 开户 银行 名 称 填 与 正 碘 

б) КҮК А ЛЕНЕ ЕЙ. 596 

7) ШЕКА НЕЕ. ЖЕ 

8) Т.А ЫЕ Е 

9) ЗАЛ ЛР ВСЕ  . ле 
10) Жы Ыыы данын 规范 ， 对 应 一 臻 

11) вит вит и ше Туча 

12) 印迹 的 印 模 完 站、 мнк 印迹 无 重 影 ， хане 
13) ЕЖЕН Ж А e ВИ 23 Н 

14) 版 面 整洁 ， 无 涂改 

15) 性 用 时 间 符 全 标准 











6.3.15 ” 填 制 银行 空 日 凭证 购买 单 













填写 在 银行 办 理 购 买 室 白 凭证 的 日 期 
填写 本 单位 全 称 
填写 本 单位 的 开户 银行 账号 
填写 拟 购 买 的 空白 作证 名 称 
据 实 填写 


1) 在 票面 提示 的 位 置 加 羡 银 行 备案 印章 
(6) 用 印 2) 印迹 的 印 模 完整 、 清 晰 ; пила, ЖАН 
3) 印迹 的 文字 朝向 符合 常人 文字 阅读 习惯 


字迹 规范 ， 无 涂改 ; ВНЕ, САМ 
(8) 使 用 时 间 自 填 了 号 开始 ， 至 用 印 完毕 ， 使 用 时 间 关 1 9} 05 7 


















1) 0. Зтт ~0. 38mm 黑色 得 字 笔 1 支 
2) 银行 空白 凭证 购买 单 1 份 
3) 钢 质 财务 专用 章 1 Pr 








5) 不 小 于 160 x160 的 橡胶 印 名 1 H: 
6) 红色 印台 1 个 





1) ЯН: 201 x 年 8 月 29 H; 
3) №2: 7022 2102 0203 6031; 
4) ЕВЕ, Ки; 
г ыы а 
на, ТІ радва НИЕМ (НЕП): 
日 期 БЕ чоң уш 
) ВАЩЕ: 上 海天 意 地 情 生 物 制剂 有 限 公司 ， 
3) ШЕ. 2975 3957 4368 0286; 
4) 凭证 种 类 ， 现金 支票 ; 
5) #1: 25 份 
请 根据 以 下 信息 ， 填 制 1 份 银 行 空 日 赁 证 购买 单 【〈 童 用印) : 
1) МН: 201x 年 9 月 16 日 ; 
2) 单位 : 北京 七 噶 作 舌 餐 饮 服务 有 限 公司 ; 
3) е. 2964 0947 5836 2993; 
4) роман 转账 支票 ; 
5) 数量 : 25 (7 




















(Ж) 





请 根据 以 下 信息 ， 填 制 1 份 银行 空白 凭证 购买 单 (会 用 印 ): 
1) 办 理 日 期 : 201 x 年 9 月 233 日; 

2) 单位 :天津 西里 冬 都 环保 有 限 公司 ; 

3) ЕЯ. 3957 4836 5831 3098; 

4) ЕР. еми; 

5) Е. 25 份 


请 根据 以 下 信息 ， 十 制 1 份 银行 空白 凭证 网 买单 【会 用印 ) 
1) ЯН: 201 x 年 2 月 19 H; 

2) 单位 : 无 锡 西 马 来 牧 西餐 服务 有 限 公 司 ; 

3) ЖЕ: 6839 9683 4882 3947; 

4) 凭证 种 类 ， 转账 支票; 

5) 25% 


WE РЕЯ, Иш] 1 份 银行 空白 凭证 购买 单 【 会 用 印 ) 
1) МНЯ. 201х 12 НН; 

2) 单位: 宜 居 宜 动 (合肥 ) 健美 运动 有 限 公 司 ; 

3) ЖЕ. 2794 0287 2947 6738; 

4) ПЕРЕ: Bü ES 

5) 数量 ; 25 т 











科目 内 容 重要 程度 
1) 日 期 填写 正确 
2) 客户 名 称 填写 正确 、 完 整 
3) 账号 填写 正确 、 完 整 
4) 凭证 种 类 填写 正确 
5) 数量 填写 正确 
6) 在 票面 提示 的 位 置 加 盖 银 行 备案 印章 
7) 印迹 的 印 模 完整 、 清 晰 ; НОЖ, КЕ 
8) 印迹 的 文字 朝向 符合 带 人 文字 阅读 习 恒 
9) 版 面 整洁 ， 无 涂改 
10) 使 用 时 间 符 侣 标准 





6.3.16 ”填写 借款 单 









(1) 日 期 填写 借 球 办 理 的 实际 日 期 
(2) 借款 部 门 填写 借款 人 所 在 部 门 名称 
(3) 借款 人 填写 实际 信 球 人 的 姓名 





ч 


(5) #8 大 小写 金 烙 填 写 正 确 。 规 范 ， 对 应 一 致 


КИНИ, кам: жи 


ЗАЗ, ий, мнит ОЮ 








1} 0. 3mm ~ 0. 8mm МА Е | Ж 
2) 空白 异 教 单 1 从 

з) 计时 种 表 1 B 

请 根据 以 下 信息 ,填写 1 份 借款 单 | 
201 x 年 3 月 8 H, И 3E 30, ИЕ 
戎 借 包装 物 采 购 款 6,580 元 ， 拟 支付 给 大 连天 同 妨 织品 公司 

请 根据 以 下 信息 ， 填 写 1 份 异 款 单 

201x 十 8 月 23 日 ， 既 各 相关 领导 车 字 批准 ， 配 送 部 张 羽 向 财务 部 
БИЗЕ 500 元 ， 禄 支付 给 南京 小 童 货运 有 限 公司 


请 根 据 以 下 信息 ,填写 1 份 异 孝 单 ， 
I 201 x 年 5 月 4 日， 经 各 相关 领导 签字 批准 ， 研 发 部 齐 位 福 向 财务 部 
题目 4 


题目 1 






题目 








ВНЕ h OK Bak 14,000 ло, ЕАН УЕ 


НЫ МАН, Ыг ЧАЙ: 
201 х 1 H 20 H, ЮЖНЕЕ, О ГЕЛЕ Н ЖЕ 
(ТЕЛИП УН] 








FU TER ЖЕК 8,000, КОНЕ Ti {ЕВ 


ИШЕ ИМ. ЖЫ ННСА: 
201 x 年 12 月 10 Н, Жоан ЕУ Е, УТЕ Г. СОСО Е 
ИТАН А АА Е ВЗК 60,000 元 ， ВНЕ K TL SSE НИТИ] 


ЕЕРЕЕ, ЖЫТ ОЧЕ: 
201х118 30 H, Рани на, ЗОГ ВНЕ Е 
Нана. 226 16,000 ле, РО ГА РЕ ИПТЕ ШИНЕ НЕ U. 








题目 5 







щаб 





科目 内 容 重要 程度 
1} 日 期 填写 正确 3 
2) 异 避 部 门 名 称 填 配 正确 

З) ЗЕЛЕ ЫЕ 

4) ЛЕТНЕЙ 

5) За ИУ ПЕН. ве, ЗЕ 
б) ЗЕ, ЛС: МВА, Хе 





k ш лт Dh t R 





6.3.17 ”填写 报账 单 









填写 申请 人 所 在 的 部 门 名 称 
由 出 纳 人 员 根 据 当月 报账 单 的 排序 编制 号 码 
填写 实际 报账 的 日 其 

据 实 填写 

填写 实际 收 人 或 支出 的 金 交 
以 大 写 形式 ， 填 写 报账 单 所 附 原始 凭证 的 数量 
一 般 为 报账 申请 人 
РЫБ, Зе; 票面 整洁 

(9) 使 用 时 间 自 填写 开始 ， 至 填写 完毕 ， 使 用 时 间 <1 分 30 秒 






















1) 0.3mm - 0. 38mm 黑色 签字 笔 1 ЧЕ 
2) 空白 报账 单 1 份 
3) 计时 秒表 1 H: 
请 根据 以 下 信息 ， 填 写 1 НИ {ЖЗ 
201 x 年 0 月 23 日 ， 采购 部 王 华 冬 持 以 转账 支 了 购买 机 箱 6， 
元 с. 的 发 票 1 张 ， 到 财务 部 办 理 报账 手续 。 此 时 的 报 














清 根据 以 下 信息 填写 1 份 报账 单 〈 不 会 各 项 签名 和 用 印 ): 
x ха 9 月 16 日 ， еы инс жый so qi 1, 2,910 Ж 
















а уч, ЕНШЕ ТЫНЕЛЕ 2925296 号 
清 根 据 以 下 信息 ， 填 写 1 份 报账 单 (不 含 各 项 签名 和 用 印 ) ， 

201 x 年 5 月 26 日 ,销售 部 李 东 莉 将 客户 交付 的 货款 3,500 元 现金 
交 财 务 部 办 理 报 贬 手 续 。 销 售 发 票 2 张 已 交付 客户 。 此 时 的 报账 间 
将 排序 为 第 166 号 

请 根据 以 下 信息 ， 填 写 1 份 报账 单 (不 含 各 项 签名 和 用 上 

201 x 年 6 月 13 Н, Ахил НИЕ ЗЕН ЖН 18. 
900 元 (支票 号 4706) 的 发 票 1 张 ， 到 财务 部 办 理 报账 手续 。 此 时 
的 报账 单 将 排序 为 第 297 号 

请 根据 以 下 信息 ， 填 写 1 份 报账 单 (不 含 各 项 签名 和 用 印 ) : 

201 x 年 4 月 18 日 ， 研 发 部 孙 希 蛮 持 以 转账 支票 购买 材料 4,650 元 
(EBR 4283) 的 发 票 2 张 ， 到 财务 部 办 理 报账 手 续 。 此 时 的 报 风 间 


















6.3.18 ” 填 制 收据 





科目 内 容 
1) 部 门 名 称 填写 正确 、 完 整 
2) 账单 号 填写 正确 
3) 日 期 填写 正确 
4) 用 途 说 明 据 实 填写 
5) 大 小 写 金额 填写 正确 、 规 范 ， 对 应 一 致 
6) 填写 人 姓名 填写 正确 
7) 附件 数量 填写 正确 
8) 字迹 规范 ， 无 涂改 ; 票面 整洁 
9) 使 用 时 间 符 合 标 准 











































(DB 期 а 
(2) 今 收 到 С 
wa 
(КУ) 
ШЫ ШШШ 
(6) 收 款 人 
(7) 交 款 人 _ 
ws 
(10) 使 用 时 间 _ 


填写 收 到 或 付出 款项 当天 的 日 其 
真 写 交 款 人 的 单位 名 称 和 姓名 
填写 收 款 原 因 


十 与 实际 收 蒜 的 大 与 金额 


在 系 邻 “ 兰 ” 的 后 面 ， 十 与 实际 收 秋 的 小 与 金额 
由 实际 收 称 人 签名 

由 实际 区 球 人 签名 

1) 在 票面 提示 的 位 置 加 盖 财 务 专 用 草 

2) 印迹 的 印 模 完 整 、 清 晰 ;印迹 无 重 影 ， 无 润 渗 
3) 印迹 的 文字 参 问 符合 第 人 文字 阅读 习惯 

字迹 规范 ， 无 涂改 ; 票面 整洁 

日 填写 开始 ， 至 用 印 完 毕 ， 使 用 时 间 1 分 05 P 








测试 条 件 





1) 蓝 色 或 黑色 圆珠笔 1 Ж 
2) 联 次 不 少 于 二 联 的 空白 收据 1 份 
3) 与 收据 规格 近似 的 蓝 色 或 黑色 双 面 复写 纸 在 干 张 〈 无 碳 复写 收 


据 不 需 此 项 ) 
4) 铜 质 财务 专用 章 1 枚 


5) 红色 印台 1 个 
6) 不 小 于 160 x160(mm) 的 橡胶 印 垫 1 块 
7) 计时 秒表 1 块 


(Pk) 


тежи КАЖ. Ж Т ФИ ННН Е) : 
201 x 年 3 月 16 日 ， 出 钠 奉 少 鸭 收 到 相连 公司 王女 士 购买 清洁 六 
的 现金 共 550 元 


ВЕНЕ КН, ЗЫ 1 БОЯ СЕРИЯ). 
201 x 年 12 H 28 日 ， 出 纳 万 哑 收 到 大白 天 餐厅 张 先生 购买 10 ВЖ 
цилюве из 800 元 


请 根据 以 下 信息 ， 琉 制 1 份 收据 (ЖШШЕ): 
201 x 年 3 JH 16 日 ， 出 纳 张 布 书 收 到 好 图 商城 刘 先 生 购 买 20 ЕН 
彩 刀 的 现金 共 1,000 元 


请 根据 以 下 信息 ， 填 制 1 ЖИДЕ ОКНЕ): 
хз МВ, НЕЕ В ЗН ПЗ АЈДЕ Оу: 100 1976 
衣 机 清 涪 剂 的 现金 共 1,500 元 


ИЕЫ Ма, ЖН 10И ЕРА А ЕА): 
201 x 年 5 月 56 日， 出 秽 过 长 生 收 到 速 跑 汽 车 用 品 店 党 先生 购买 汽 
Ж-НИН ЖЕ 680 元 


请 根据 以 下 信息 ， 填 制 1 ЖИДЕ (ТЕЕП ЕНД): 
201 x3E6 АТОН, ШЕЙЛЕ I| iB r= ñi Pl `L == x [R] 32 3 Г. 

















BL FR 500 元 
科目 内 容 重要 程度 
1) 日 期 填写 正确 3 
2) ж АҢ {ү Е All Fk Ж BW q IE < 
证、 & 
3) 收 丈 原因 揭 实 填写 3 
4) лены. на, Мн š 
5) 用 印 位 置 规范 4 
б) ЕЕ ве, НИ: ШШДЕ А 5 
Ж, НЕ 
7) 印迹 的 文字 朝向 符合 常人 文字 阅读 
ат 
8) инт, Лен: ПИ, А А 


ИЯ 
9) 使 用 时 间 符 会 标 准 2 


64  [ 非 计 时 操作 ] 对 照 标 准 


64.1 划 线 更 正法 应 用 
















1) 在 稍 写 文字 或 销 写 数 学 单元 的 中 采 画 一 条 红线 
2) 在 错 写 文字 或 错 写 数字 单元 所 在 栏 内 的 上 方 写 人 正确 的 内 容 
3) 更 正人 在 错 处 侍 名 或 加 盖 本 人 名 章 的 文字 能 正确 辨认 

字迹 清晰 ， 版 面 整 洁 ， 无 异常 涂改 





1) 0. 3mm ~0. 38mm 红色 和 黑色 签字 笔 各 1 Ж 

2) КЕ z 100mm ЈА І 把 

3) 将 测试 十 目 中 的 错误 人 信息， 预先 号 人 1 а Ни НЫЕ 
РК IE WE Dí 

201 x 年 5 月 16 日 登记 的 第 15 БЕШЕ, ТЕЗА ИН Жори КР BL 
ЗЕ Ах 7,258. 29 лан 7,285. 29 元 。 请 予 更 正 

201 x 年 8 月 12 日 登记 的 第 103 号 凭证 ， 在 结账 前 发 现 误 将 银行 存 
款 转 出 社会 保险 费 3,287. 90 元 错 记 为 3,278. 90 元 。 请 予 更 正 

201 x 年 5 月 15 日 登记 的 第 36 号 任 证 ,在 登 账 时 误 将 支付 房租 
135,900 元 (37215 5623) 错 记 为 现金 支付 。 请 也 更 正 

201 x 年 7 月 2 日 登记 的 第 49 号 任 证 ,在 登 账 时 误 将 “摘要 ” 栏 
的 购买 材料 费 错 写 为 购买 资料 费 ， 该 业务 为 现金 支付 。 请 对 更 正 

201 x 年 9 月 18 日 登记 的 第 路 号 任 证 ， 在 登 账 时 将 应 记 为 链 方 的 
差旅费 3,000 元 误 记 人 人 借方， 该 业务 为 现金 云 付 。 请 予 更 正 

根据 201 x 年 10 А 28 日 登记 的 第 63 ЕЕЕ, ДУК КЕ (уч 
= 53365) 支付 的 货款 铂 ,629. 86 元 ,在 登 账 时 金额 误 记 为 5,629. 86 
元 。 请 予 更 正 


测试 条 件 













科目 内 容 重要 程度 
1) 红色 腰 线 应 用 正确 4 
2) 错误 更 正 正确 5 
3) Жл нш Ж ÀN МО Е ië ТЕ ВА Е. 3 
4) 字迹 清晰 ， 版 面 整洁 ， 无 异常 涂改 1 


642 ”红字 更 正法 应 用 











1) 编写 更 正 的 记 账 凭证 使 用 红字 
(1) 更 正规 范 2) 摘要 描述 清晰 、 完 整 ， 简 明 扼 要 
3) 更 正 内 容 正 确 


(2) 版 面 ИИ, МЕ, РЖ 


| 1) 0. Зтт ~0. 38mm 红色 和 和 黑色 签字 笔 各 1 Ж 
测试 条 件 2) 室 白 记 账 任 证 1 sÉ 


201x 年 5 月 27 日 发 现 ， 当 月 第 03 号 记 账 插 证 记载 的 以 银行 存款 
2А ЗРК жк 5,000 20, МЛ, мели, Е 
订 将 为 第 45 5, ИТЕРШ АНЕ Ж WH IE 

201 x 年 4 月 12 日 发 现 ， 当 月 第 了 7 号 记 账 凭证 记载 的 以 银行 转账 
ЕУ 支 付 的 房租 0,000 лс, Ліза У, тс АИА, ТОКЕ ЫЕ НЕГЕЕ 
为 第 84 号 ， МНЕНИЙ ЛЮ. ТРЕЕ 




























201x 年 8 月 8 日 发 现 ， 当 月 第 10 号 记 账 凭证 记载 的 以 银行 转账 支 
= б 付 的 质保 金 10,000 元 ， 应 记 为 包 方 ， 误 记 为 从 方 ， 记 账 凭证 排序 将 
为 第 如 号 ,现任 经 于 出 纳 为 田 明 。 请 对 更 正 


201 x 年 9 月 16 日 发 现 ， 当 月 第 04 号 记 账 凭证 记载 的 以 现金 支付 
СЛЕ 的 抚恤 金 50,000 元 ， 应 记 为 贷方 ， 误 记 为 借方 ， 记 账 赁 证 排序 将 为 
第 27 5, 现任 经 于 出 纳 为 王 山 。 请 予 更 正 


201 x 年 4 月 26 日 发 现 , 第 15 号 记 账 凭 证 记载 的 以 现金 支付 的 办 
С 公费 980 元 , 应 记 为 贷方 , 误 记 为 借方 ， 记 账 凭证 排序 将 为 第 127 
号 ,现任 经 手 出 纳 为 张 玉 。 请 予 更 正 


201 x 年 9 月 10 日 发 现 , 第 5 和 8 号 记 账 施 证 记载 的 以 银行 转 圈 支付 
TEN 的 配件 款 2,000 元 ， 应 记 为 贷方 ， 误 记 为 借方 ， 记 账 凭证 排序 将 为 
第 376 号 ， 现任 经 手 出 纳 为 李 木 。 请 也 更 正 








科目 内 容 重要 程度 
1) 更 正 的 记 账 插 证 金额 数字 使 用 红字 5 
2) 摘要 描述 清晰 、 完 整 ， 简 明 扼 要 5 
3) 更 正 内 容 正 确 、 完 整 3 
4) 字迹 清晰 ， 版 面 整洁 ， 无 涂改 l 


643 ”补充 登记 更 正法 应 用 




































1) 补充 登记 的 差额 正确 

2) 摘要 描述 清晰 、 完 整 ， 简 明 扼 要 
3) 补充 登记 的 会 计 科 目 正确 

4) 补充 登记 的 借贷 方向 正确 


字迹 清晰 ， 版 而 整洁 ， 无 涂改 


1) 0. 3mm ~0. 38mm 黑色 签字 笔 1 Ж 
de 2) 空白 记 账 凭证 1 ВК 


201 x 年 3 月 23 日 发 现 ， 当 月 19 日 登记 的 第 36 号 记 账 还 证 少 记 收 
= Б 到 的 押金 900 元 ， 现 记 三 侨 证 排序 将 为 第 67 号 ， 现任 经 手 出 纳 为 田 


力 。 请 对 更 正 


201 x 年 10 月 18 日 发 现 ， 当 月 6 日 登记 的 第 9 号 记 巍 洗 证 少 记 收 
ле ВВ 18,840 元 ， 现 记 账 凭证 排序 将 为 第 128 号 ， 现 尾 经 手 出 


(1) 更 正规 范 





纳 为 田 心 。 请 予 更 正 
201 x 年 5 月 3 日 发 现 ， 当 月 15 日 登记 的 第 39 号 记 赚 凭证 少 记 的 
= 医 遇 支付 运费 8,700 元 ， 现 记 账 洗 证 排 友 将 为 过 100 号 ， 现 任 经 于 出 纳 为 
李 山 。 请 予 更 正 


201 x 年 10 月 17 日 发 现 ， 当 月 6 日 登记 的 第 15 叶 记 账 凭证 少 记 支 
Е 付 物业 费 3,800 元 ， 现 记 账 凭证 排序 将 为 第 8 号， 现任 经 手 出 纳 为 
王 天 。 请 予 更 正 

201 x 年 6 月 28 日 发 现 ， 当 月 5 日 登记 的 第 12 5а ЕР Е 
сле в 180 元 ， 现 记 账 凭证 排序 将 为 第 28 号 ， 现 任 经 手 出 纳 为 张 
静 ， 请 予 更 正 

201 x 年 9 月 30 日 发 现 ， 当 月 26 日 登记 的 第 73 Чо ЕЕЗ 
下 = 村 水 泥 款 540 元 ， 现 记 三 浣 证 排序 将 为 第 93 Е, 现任 经 手 出 纳 为 王 
争 。 请 予 更 正 











科目 内 容 重要 程度 
1) 补充 登记 的 金额 正确 5 
2) 摘要 描述 清晰 、 完 整 ， 简 明 扼 要 4 
3) 补充 登记 的 会 计 科 目 正确 5 
4) 补充 登记 的 借 亿 方向 正确 5 
5) 字迹 清晰 ， 版 面 整洁 ， 无 涂改 2 


644 ”税收 缴 款 凭证 用 印 










1) ае HJ Tu Pr lla АЯ T Ж ЕН 
2) 印迹 的 印 模 完 整 、 清 晰 ; КИЛО, МАМ 
3) 印迹 的 文字 朝 癌 符合 第 人 文字 阅读 习惯 

整洁 ， 无 刊 足 











1) 税收 通用 缴 款 书 1 份 
2) 铜 质 财务 专用 章 1 枚 
3) 国税 代码 章 代码 章 1 枚 

Д) 有 机 玻璃 材料 个 人 名 章 1 Ж 

5) 红色 印台 1 个 

6) 不 小 于 160 x160(mm) 的 橡胶 印 执 1 块 
请 在 税收 通用 缴 款 书 上 用 印 


测试 条 件 











科目 内 容 重要 程度 
1) 用 印 位 置 规范 4 
2) 印迹 的 印 模 完整 、 清 晰 ; ЕЙ, И 5 
3) 印迹 的 文字 袁 癌 符合 第 人 文字 阅读 习惯 4 
4) ана, М 2 


6.4.5 ”使 用 后 钞 机 





HEH 工作 标准 
то 将 纸 币 按 相同 图 案 和 相同 方向 进行 排放 ， 残 币 放 在 最 上 面 
i 2) 将 整理 完毕 的 纸币 码 放 整齐 
1) 打开 点 钞 机 前 部 的 挡 钞 板 
2) 将 纸币 放 入 点 钞 机 后 部 的 验 钞 口 ， 由 设备 开始 自动 点 钞 
з) 第 一 次 点 钞 完成 后 ， 将 计数 器 清 夫 
4) 将 纸币 倒 换 为 男 一 面 ， 再 行 清点 
使 用 完毕 后 ， 关 闭 电源 


1) 电动 点 钞 机 1 £; 
测试 条 件 2) 不 少 于 10 КА 50 元 或 100 元 人 民 币 





(2%) 





测试 选 是 请 使 用 点 钞 机 清点 不 少 于 10 张 的 50 元 或 100 元 人 民 币 
从 区 


科目 内 容 重要 程度 












1) 纸币 整理 规 犯 3 
2) 进行 二 次 清 扣 前 ， 将 计数 齿 归 和 零 5 
3) 操作 完毕 后 ， 关 闭 电 源 2 


6.4.6 ”使 用 文 票 打印 机 


(1) 输入 内 容 Е 
正确 










整洁 ， 无 刊 中 
(4) 断 电 使 用 完毕 后 ， 关 闭 电 源 


| 1) 支票 打印 机 1 台 
测试 条 件 2) 空白 转账 支票 或 现金 支票 1 3k 
目 1 请 根据 以 下 信息 ， 打 印 1 张 转账 支票 或 现金 支票 : HJH: 2016 年 7 
月 26 日 ， 人 金额 17 ,880. 00 元 
目 2 请 根据 以 下 信息 ， 打 印 1 张 转 账 支票 或 现金 支票 : НЯ]: 2017 年 
| 10 月 6 日 ,金额 27 893. 02 元 
请 根据 以 下 信息 ， 打 印 1 张 转账 支票 或 现金 支票 ; 日 期 2018 年 3 
月 14 日 ,金额 67,048.72 元 
请 根据 以 下 信息 ， 打 印 1 张 转账 支票 或 现金 支票 ; 日 期 ，2017 年 8 
Я 15Н, + 94,369. 17 元 
请 根据 以 下 信息 ， 打 印 1 张 转 账 支票 或 现金 支票 : НЯ: 2016 年 5 
月 31 日 ,金额 93 ,184. 48 元 
请 根据 以 下 信息 ， 打 印 1 张 转 账 支票 或 现金 支票 : НЯ: 2017 年 
12 月 18 日 ,金额 48,307.29 元 













=F 


= | 
Та 






НЕ 重要 程度 
1) 文字 内 容 ， 完 整 5 
2) 支票 定位 正确 3 
З) не, ЈМ 2 
4) 操作 完毕 后 ， 关 闭 电 源 1 


6.4.7 ”凭证 整理 





1) 将 每 张 聚 据 一 侧 的 长 边 对 齐 ， 日 左 问 右 依 序 错位 约 Smm， 对 齐 
收 付款 凭证 或 报账 单 左上 角 各 边 ， 并 在 背面 粘贴 
2) 将 外 露 于 收 付 球 途 证 或 报账 单 的 聚 据 纸 面 ， 沿 收 付 球 全 证 或 报 
账单 的 外 形 尺寸 向 内 折 双 整齐， 并 压 实 
(2) АО 将 记 账 凭证 与 收 付款 凭证 或 报账 单 的 左上 角 各 边 对 齐 ， 粘 贴 牢 固 ， 
凭证 无 敬 落 















(1) ЕЖА 


1) 0.3mm ~0. 38mm 黑色 签字 笔 1 Ж 
2) 记 账 凭证 1 张 

3) 收 付款 凭证 或 报账 单 1 张 

4) 原始 攒 证 或 不 同 规格 模拟 原始 凭证 的 纸张 不 少 于 5 张 
5) 胶水 1 ВОВЕ 1 只 

请 进行 凭证 整理 








科目 内 容 
1) 原始 凭证 折 秋 规范 

2) 原始 凭证 的 粘贴 规范 4 
3) 收 付款 凭证 与 记 账 凭证 之 间 的 粘贴 规范 4 
4) 原始 凭证 、 收 付款 凭证 和 记 账 凭证 之 间 粘 贴 牢 
可， 无 散落 







6.4.8 ”装订 凭证 


(1) 穿线 固定 牢固 

(2) ав 1) 正面 包 角 区 的 直角 边 长 各 为 50mm 左右 ， 并 能 完全 遮盖 装订 线 
2) 折 乔 于 背面 的 包 角 纸 能 完全 遗 盖 装 订 线 ， 并 粘贴 牢固 

зу 3 填写 单位 名 称 、 年 度 、 月 份 、 起 旋 日 期 、 凭 证 种 类 和 起 旋 号 码 ， 

И 并 由 装订 人 签名 


| 将 年 度 、 月 份 、 起 论 日 期 、 赁 证 种 类 和 起 论 号 码 信息 ， 简 要 填写 
在 侧 肖 的 包 角 区 内 ， 文 字 顶 端的 朝向 与 封皮 文字 相反 






(5%) 














1) 0.3mm ~ 0. 38mm 黑色 符 宁 笔 1 支 
2) 整理 完毕 的 记 账 凭证 20 份 

3) 凭证 封皮 1 份 

4) 包 骨 纸 1 张 

5) 100тт 长 度 的 装订 线 1 条 

6) 钻 孔 锥 1 把 或 装订 机 l В 


测试 选 题 请 按 规范 装订 20 份 记 账 凭证 


科目 内 容 重要 程度 
1) 装订 牢固 5 
2) я, Зе] ЛУНА 5 
3) 封皮 信息 填写 正确 、 齐 全 4 
4) РНЕ НЕ. УР, ХЕ 3 


第 7 章 ”优秀 出 纳 技能 参考 答案 


本 章 为 第 6 章 的 部 分 测试 项 目 对 应 提供 了 参照 答案 。 


进行 测试 后 ， 可 以 参照 本 草 的 答案 做 个 比 对 ， 看 看 还 有 哪些 项 目 还 可 以 做 得 更 好 ， 能 够 在 无 边 无 志 的 出 纳 天 空 里 自由 德 翔 ， 飞 得 更 高 ! 


7.1 [计时 操作 ] 测试 参照 答案 
711 ”大 小 写 金额 书写 测试 参照 答案 (与 6.3.1 对 应 ) 


大 小 写 金 额 书写 测试 参照 答案 如 表 7-1 所 示 ， 原 题 如 第 46 页 所 示 。 


表 7-1 大 小 写 金额 书写 测试 参照 答案 




















т 
ПИ жи 
м 
== жи 

题目 3 小 号 
I 
м 
— R 
л 
ШШШ 

кл = 6 
ШШШ 


7.1.2 大 小 写 日 期 书写 测试 参照 答案 (与 6.3.2 对 应 ) 


: 97,663 ,214. * 
МЕЧА Ел ЖИН НЕЕ МА ДН 27 
: 13,657 ,303. © 

: УН2ЫНЫ ИВЛ НН (Е) 
: 35 „000 ,028. ® 

: {МИН ЛАЯ] 2 В) 

: 30,400 ,058. # 

: А28ЧА Л АСУ 〈 或 整 、 正 ) 

: 47,582 ‚590. + 

: TMB IB 6 D] ЛАНА ЗА ЗА СЯН r 
: 63,903 ,085. 2 

: ПЕНЗА Л ЕВС 


大 小 与 日 期 书写 测试 参照 答案 如 表 7-2 所 示 ， 原 题 如 第 47 页 所 示 。 


Ж7-2 大 小 写 日 期 书写 测试 参照 答 案 





713 ”使 用 计算 器 测试 参照 答案 (与 6.3.3 对 应 ) 


小 写 : 
ХЕ: 
Л: 
大 与 : 
小 与 : 
хӯ: 
Л: 
ХӘ: 
小 写 : 
大 写 : 
小 写 : 
了 


使 用 计算 器 测试 参照 答案 如 表 7-3 所 示 ， 原 题 如 第 47~48 页 所 示 。 





201 x +02 А 15 R 

Жо х РААН sen fh H 
201 x 年 01 Л 10 H 

ЖЖ x РАА А ЗАЛА H 
201 x 年 10 月 10 日 

Жо хр а Л 1А Н 
201 x 年 01 Л 30 H 

ФУ x аа Н аА Н 
201 x 年 10 月 19 日 

дя x рака а Н 53А Н 
201 x 年 02 Н 26 H 

па x ЕЛ АМА Bl H 


表 7-3 使 用 计算 器 参照 答案 


6,075. 18 
410 ,773. 11 
844 ,434. 74 

36 ,928. 67 
473 ,204. 73 
309 ,734. 85 





7.1.4” 编 瑟 银 行 存 款 余额 调节 表 测 斌 参照 答案 (与 6.3.5 对 应 ) 


表 7-4-1~ 表 7-4-6 为 第 49~51 页 编写 银行 存款 余额 调节 表 测 试题 目 1~ 题 目 6 的 参照 答案 。 


表 7-4-1 题目 1 
银行 存款 余额 调 市 表 


开户 单位 : 上 海 沃 久 思 厄 贸 易 推 进 有 限 公司 统计 时 点 : 201x 年 10 月 31 日 17 时 30 分 
开户 银行 :工商 银行 上 海山 西 路 支行 账号 9439 3490 3957 0584 2785 
L я эшш жтшшптивйз л =" _ 
== | 

加 


收 营业 收入 730.00 
13,730.00 


ик 9.800.00 СТТ. 17,018.56 


ж 
— 9,800.00 а 1701856 





表 7-4-2 题目 2 


ТАТТУ КЛ ТЖ 


开户 单位 : 北京 永恒 动力 科技 发 展 有 限 公 司 统计 时 点 : 201x 年 10 月 29 日 17 时 30 分 





开户 银行 :中国 银行 北京 太平 桥 支行 账号 ，1102 3748 0027 2790 4364 


| 2 ET 
28 Ог 
外 2 m [smo | м 
но [ м 


ASA = Г. 


表 7-4-3 题目 3 


_ 银 行 存款 余额 调节 表 


开户 单位 ， 天 津 新 旧 类 人 贸易 推进 有 限 公司 公司 统计 时 点 : 201x 年 07 月 31 日 17 时 30 分 
开户 银行 : 工商 银行 天 津 中 环 支行 账号 ; 4785 5972 0386 2295 5029 
银行 对 账单 余额 (元 ) | 548610 | 本 单位 银行 存款 账 余额 (元 ) 
жы (元 ) 
i C 2 W 





开户 单位 : 西安 美洲 鼠 商 业 服 务 有 限 公 司 统计 时 点 : 201x 年 04 月 30 日 18 时 00 分 


开户 银行 :建设 银行 西安 小 寨 支 行 账号 ，6832 5692 4973 7880 3475 


银行 对 账单 余额 (元 ) и Жантаев лоии. 
ЕЕ 
=з тодо 





表 7-4-5 题目 5 
银行 存款 余额 调节 表 


开户 单位 : 武汉 勾 伽 克 电器 销售 有 限 公 司 统计 时 点 : 201x 年 08 月 30 日 18 时 00 分 





开户 银行 : 交通 银行 武汉 大 道 支行 账号 : 5692 4973 3475 6832 7880 
银行 对 账单 余额 元 ) и. 本 单位 银行 存款 账 余额 (元 ) 
i Ca w T mas EE T uma 


И Еак 货款 1.800.00 ш г 100.00 
к | s | кн 100.00 


表 7-4-6 题目 6 


银行 存款 余额 调节 表 
兰州 金色 阳光 农产品 销售 有 限 公 司 统计 时 点 : 201x 年 10 月 31 日 17 时 00 分 





J: 建设 银行 兰州 土 坝 支 行 账号 。 3853 9387 3385 0273 5756 
银行 对 账单 余额 (元 ) — 本 单位 银行 存款 账 余额 (元 ) 500.00 
ТТ ТГ 


Ы Z= _ 50000 и 70000 


ТТГ ПТТ. 
| 95 Em НИЕ 


ада Да =L == man 





7.1.5 ”现金 日 记 账 的 登记 和 结算 测试 参照 答案 (与 6.3.6 对 应 ) 


表 /7-5-1~ 表 7-5-6 为 第 ?92~54 页 现金 日 记 账 的 登记 和 结算 测试 题目 1~ 题 目 6 的 参照 答案 。 


表 7-5-1 题目 1 


| 
| i 
dd LLL LLL, 
WENSSHEBBBBBBñEUISSNBPBBBBBBIUSSEBBBBBB 
_| | ж | | енә | А В | | | 2оооо 
кана obo 


жк ао 1 ааа 
Pet ПО | ооо | | ооо 
тоатат ВО О АР В ИРИ ВВ 
рен ЖШШЕ ШШ ИЛИИ дааа 
ШШ И WESSSHHBBBBBBBESSNBBBBBBBIEISSEBBPBBB 
Ее ШШЕ ЕТЕШ ЕП 
ИИ 





注 : 本 参照 答案 中 的 加 粗 单 实 线 ， 代 表 红 色 单 实 线 。 


贷方 || * жй 

“БЕРБЕ ЕВР |а Чу 
一 二 
О ner) 1 |1 зеооооо) 11 |згооооо {|| зеоооо 
жя | |» Ыр | ооо оо ||| 1а војооо 
om [ео | |||] |, еоооо 
ооо навити 1 | ао 
ommsns oo ||| |] || еооо 
вяз | (| I uo ||| фә 
ашни ею | аре 
shoo |||] эое 
一 一 和 一 一 

ШИШИШИ ЇЇ ШЕШЕНЕ ШШЕ ҮШ 


注 : 本 参照 答案 中 的 加 粗 单 实 线 ， 代 表 红 色 单 实 线 ; 加 粗 双 实 线 ， 代 表 红 色 双 实 线 。 





表 7-5-3 题目 3 


角 


`> 


201x ра е ` Г-У, 
: Е 


B 





ыы вм 
| 下 | 
— j= = = 


注 : 本 参照 答案 中 的 加 粗 单 实 线 ， 代 表 红 色 单 实 线 。 


° а 要 - Е - Е 

+ 
_ || _ ж || А А У А | А ||| (оороо 
_| || ж. | (оороо | 1ввоооо ||| ооо 
_| || ж. | УЫ» || 12овоооо ||| ооо 
oom [ое] ||! | у lla 


оо ева | ||!) ооо ||| (оороо 
Сони | ||| ооо ||| М» 
[ие ° | [ооо] (ошоо 
ОЕ О ВО | В РИ I 11 lll 
_| || ж | || Е В В (11 ооооо | || гв» 
_| || ж + || О А В В solololo) | | | 212оооо 





注 : 本 参照 答案 中 的 加 粗 单 实 线 ， 代 表 红 色 单 实 线 。 


表 7-5-5 题目 5 


J ж EH 4 HÉ 24 


я > Ж а 余 м 


| 和 БЕРЕҢ» 
ТО 
_| || ж у ороор | вер] LL оороо 
oo | | 
иво ажал 1 (ооо ||| | | [М ье» 
ао вена ооооо 11 (ооооо 


mn завио (озор 
аит оноо 12141250 

најава воноор ||| азоо 
ooo ss LL 6»Ь%% 
oo | е» s| LL loslsiolo 
ИИ 





注 : 本 参照 答案 中 的 加 粗 单 实 线 ， 代 表 红 色 单 实 线 。 


> 额 


| 

ЕЕЕ |> е ае" ена ае 

116 ојооо оо 1 121814 оојоо ||| Ьер» 

кле || А У У | | (5а У У | |||; ео 
oo |, ao 
ЕЕ С | ПО О I jk I ш» 
|| | ВР А Т МЇ» 
| |н" ° | 1) | 1k || р» 
ШЕ | || ehololo 
ОЕ | | ЫЫ (11 ооо 
oo Дао ә» 
.6*' л 

ШШ ИЛИШ 


注 : 本 参照 答案 中 的 加 粗 单 实 线 ， 代 表 红 色 单 实 线 。 





7.1.6 ”银行 存款 日 记 账 的 登记 和 结算 测试 参照 答案 (与 6.3.7 对 应 ) 


表 7-6-1~ 表 7-6-6 为 第 95~57 页 银行 存款 账 的 登记 和 结算 测试 题目 1~ 题 目 6 的 参照 答案 。 
表 7-6-1 题目 1 


ТЕН Хх 01 
ЕЕ ШЕЕ Е 单位 : 


а #0 


ши 

SEE ИТ ре 
уши EERRBBBBBBBB 
— то 上 
£ | 3576 | 付 材料 采购 款 
ӨР РЧ я 11 ек 
"Ышш... _. ИРА АРРРР ТТЛ: 
|| || | aen | оороо | | |2 оороо | г зооодо 
|| ||| | 二 和 8 计 | оороо || Ми 52 ооооо 
Г ре зен оно ние он не бона он В 
Wi 


注 : 本 参照 答案 中 的 加 粗 单 实 线 ， 代 表 红 色 单 实 线 。 


— — — 
эз > > 


| 
а 





表 7-6-2 题目 2 


“ 银行 存款 上 日记账 42 


贷 т я 


Ееее е | 
пан Д РАИ EEFPRPEPPIE ПРРАААРАЯ 
十 HH 
_ ||| r Доо] (1ојнојноооо | | дозоооо 
uju o ajo як | овозот О | Мо» 
шаеза ез е? гали воввоваввювоеевввенюшевепянво 


ы» & зе [ТЫА ГШШДЕ 
ваза |#ëeaa || зоодо | alalalsislololo 
_|з в Е | do 中 oo 
—— Y 

WITLSSSSSPEPBEPBPBIPBEBPPBBBBISBBBBBBBAB 





注 : 本 参照 答案 中 的 加 粗 单 实 线 ， 代 表 红 色 单 实 线 。 


表 7-6-3 题目 3 


j т £ Ж H j HK 13 


= 


本 人 
ШОО рр Buel 
кия ШРЕРРЕРРР И ИРРАРРРРА А ПРРВАААНА 


м || | оною оо | |Двооооро 
ШЕРИ ГЕ! ката | 1400001000] || (62000000 | водород» 
[ооо | | изя вины EERSSMESWNNSNREPBBEBIEBBBBBBBB 
|o [5906] аяй ШРЕК ИНИЛҮҮ 


ооз аот ния ||) ә] | [ә 
шал ети вовававеввавеегевевшиеанаведе 
шеса са a _ || 1 Il веееегевашивемевано 
| ||| е ааа | ааа о 
oo ladle ss oly 





z: 本 参照 答案 中 的 加 粗 单 实 线 ， 代 表 红 色 单 实 线 ; 加 粗 双 实 线 ， 代 表 红 色 双 实 线 。 


表 7-6-4 题目 4 
银行 存款 日 记 账 25 


#2 


本 人 
ше ее 
x JI ШШШ; 
е „ШИШИ 
oo | dl 中 | [Шоо] 
в ияне |||) Дино | [Де е до до 
(о1о ает яж (алоо || | а оод до 


01010 

Сафо фа вени ОА до ода: | Дә ен 
Сафо фа s жвн Е || || || | да оодо 
[ааз la loo) наве [||| Дуне] | |] о ооо 
"s | ||] | |да доо] | [ао 





注 : 本 参照 答案 中 的 加 粗 单 实 线 ， 代 表 红 色 单 实 线 。 


表 7-6-5 题目 5 


银行 存款 日 记 账 24 


® я тя 


本 人 

НАЯ рне 
Rho | | |єоооооо! | (218 оооооо 
ж ЫШТЕТ 

жан |н ВИ | 2 вооорро 
а ава ПИН ТЕЛҮҮ, 
аја ime oo 1 1212185 гооо 
оро 


“| чинно | 

eee C ОНИ ТЕШ 

за А АРА ||| И] ае 
ИИ ШЕШЕТШ? ЕРЕЕН ИЛЕТ РЕЛЕ НҮҮ) | 





注 : 本 参照 答案 中 的 加 粗 单 实 线 ， 代 表 红 色 单 实 线 。 


表 7-6-6 题目 6 


银行 存款 日 记 账 19 
单位 : 元 


Е ый. 


й 要 
вия ЕЕЕ тт 
ЕН жя | оодоо | [оао | ооо 
十 HH 上 
ШШШ и кажа [ооо аорте | 12 ооооооо 
四 四 四 四 ШШДЕ» | |»); 
Га | [а [ава ая [ТРЕКИ ҮНҮ 
Нее нолае ИНИЛЕРИН 
_|> о Palo] акеле ooo oo ИЕН 
аж ИШИ ЕРЕЕН 
十 клен 一 


本 年 累计 7|8|6|6|8 


注 : 本 参照 答案 中 的 加 粗 单 实 线 ， 代 表 红 色 单 实 线 。 


201x 年 





7.1.7 ”填写 记 账 凭证 测试 参照 答案 (与 6.3.8 对 应 ) 


图 7-1-1~ 图 7-1-6 为 第 ?8 页 填写 记 账 凭证 测试 题目 1~ 题 目 6 的 参照 答案 。 


j № 4 证 


201X № ов 月 17 RB 字 第 63 号 





总 账 科目 明细 科目 | 借方 全 额 | 
V РЕСЕН РГЕ 附 


я 
ее == ОИЦ, 
A 
A 
ИИЦ 
пея аала ШУЫ 


会 计 主管 记 账 出 纳 мъж 审核 制 单 423442 


№ 


图 7-1-1 题目 1 


记 JE 元 证 
201х 年 то А 07 В s. 83 号 


i з ІЕЕ 
摘 要 总 账 科目 | 明细 科目 


+ 

жай = be [ШШ M Hii i 
Прим = ИИСИ, 

ЕР ИШИ, 

РАЯ 


会 计 主 管 记 账 Н ЕА 审核 РЕД 


图 7-1-2 题目 2 


j № * 证 


201X 年 08 Я 24 H 字 第 126 + 





Жл Ж 


е Пек 2506009802 内 


— хэне ОТДАДЕ, 
па ааа 


总 账 科目 明细 科目 


фи 


图 7-1-3 题目 3 


и № Я тт. 


201 х 年 09 Я зо В 字 第 140 号 


ОНЕ ЕРЮ 


ФИИ 
И ЫЫЫ [ЫЫЫ 


记 账 出 纳 вряла 审核 制 单 7746 





ОИ" | 

ШП ИП ШЇ? 
F ИТИИ 
L 


图 7-1-4 题目 4 


记 +. А. 证 
201х 年 26 H 字 第 
总 账 科目 明细 科目 ШЕШ 


ЕА РАВ 


题目 5 
A 2 
327 5 


) 





总 账 科目 明细 科目 
500 = ри О 
|] наи 
会 计 主 管 记 账 出 纳 ЕЕ 审核 | 单 «+ 
图 7-1-6 题目 6 


(与 6.3.9 对 应 ) 


718 用印 测试 参照 
图 7-2 为 第 59 页 用 印 测试 参照 


图 7-1-5 
1 Ж 2: 证 
201X 年 1 29 H 字 第 
a 中 EPE 附 
пи 


НИ 





ИЖЕ 





图 7-2 ”用 印 测试 参照 答案 


719 填 制 转账 支票 测试 参照 答案 (与 6.3.10 对 应 ) 


图 7-3-1~ 图 7-3-6 为 第 60 页 填 制 转账 支票 测试 题目 1~ 题 目 6 的 参照 答案 。 


«тирилди (S) Ó 专用 练习 票据 [A 式 ]( 练 ) #3012345678 


www.chuna8.com.cn 








3012345678 нжни ЕХ £ НА Н нает: 
Дж И М : Я Жл Y! R.K Z е? л ла 出 票 人 账号 : 0123 4567890123456789 
ж 
i fJ 
i É 
ож 2 > 
| 
Я а: #7. : 
0%23456789:0%23%456?789:0%234567890%23%567 
转账 支票 参考 格式 练习 
图 7-3-1 题目 1 
РР | ”出纳 各 练 营 = 
专用 练习 票据 [A 式 ] 存 根 ( 练 ) | wwchnunaseomo 专用 练习 票据 [A 式 ]( 练 ) — 5042345678 
3012345678 | няни CAS NAS Xa EEN нн 付款 行 名 称 ; 
附加 信息 一 ЖК ХЯ 礁 头 全 高 科技 有 限 喜 1 此 人 < 晤 出 票 人 账号 :0123 4567890123456789 
0 --- ра. 
п а. АА 
НЯНЯ зеле ЗН Гн | № 
ня 
| 复核 记 账 





单位 主管 ей 
转账 支票 参考 格式 练习 


02231.56789:0223056789:00365678а9023156? 





7-3-2 题目 2 


«тилилин | “m nat P 专用 练习 票据 [A 式 ]( 练 A 5042345678 


www.chuna8.com.cn 
12012345678 : HUEHN ОЖ ХЕЙ үн 日 付款 行 名 称 : 
ЖАЛ: 94252 Р 4 出 票 人 账号 : 0123 4567890123456789 
сыннын =з Na 
— |А 





上 列 款项 请 从 
我 账户 内 文 付 
出 票 人 签 章 


ЕЯ 


9%$:3456789:0%23456789:0%$234567890%$234567 
转账 支票 参考 格式 练习 





图 7-3-3 题目 3 





出 纳 训练 营 





КЕТО ы Е ВЕ (АЗОВ) — 13012345678 
3201234578 | ии 付款 行 名 称 : | 


ИК: ХВ ка 。 出 票 人 账号 :0123 4567890123456789 
[ЗЭ ЕЛЕ ГЕНДЕ 
ИШИНЕР 






лтазастиа 





123156789: ? aq: 
kamera = 923456789:0%23%56789:0523.5678901234567 


图 7-3-4 题目 4 

















ФЛИНН Н Ë иа ШШЕ 专用 练习 票据 [A 式 ]( 练 ) — A5042345678 

57012345678 : шини КОКЕ КУКЛА ` 付款 行 名 称 : 

附加 信息 > | Щл: РАЯ РВ, /; 出 票 人 账号 :0123 4567890123456789 
ж Те от а аира 
Ди ЕЕ ЫЯ 
Я ла УЖ _ Саит 
ОВ Бр тез PF 
: 大 我 账户 内 支付 
: “出 票 大 签 章 复核 аж 

Рата: я" : 0123456789:0%23%56789:0%23456789023%4567 


转账 支票 参考 格式 练习 


图 7-3-5 题目 5 


出 纳 训练 营 | | ав 
专用 练习 票据 [A 趟 ] 存 根 ( 练 ) ВИЖ 专用 练习 票据 [A 式 ]( 练 ) — 5042345678 


www.chuna8.com.cn 





22012345678 | няни ок Хе Е АИДА нитей: 
иша № : КЖА Z 234 26 ta КОРИ (ЇЙ из 出 票 人 账号 : 0123 4567890123456789 
Жом. ж = = = ар» а ж 
А Z; : : [| Wl Я 
: 上 列 款项 请 从 
ОХ айлы 
И иди 
: 0%23456789:0%23%56789:0%23%4567890%23%4567 
转账 支票 参考 格式 练习 
图 7-3-6 题目 6 
7.1.10 ”进账 单 填写 和 转账 文 票 育 书 测试 参照 答案 (与 6.3.11 对 应 ) 
图 7-4-1~ 图 7-4-7 为 第 61~63 页 进账 单 填写 和 转账 文 票 育 书 测试 题目 1~ 题 目 6 的 参照 答案 。 


图 专用 练习 票据 [D 式 ] 
201х Ф 07 Н 27 H 
全 称 еахжененяная || 全 称 |###matgm2egemas ПП 
a| 账号 ро 0254 4372 98 | 账号 [97272022 202022 | 
ЕИ | Dr 
даа а лүү 
| | |#|slsl ol ol ololo 
р 票据 张 数 
| 





开户 银行 签 草 
进账 单 参考 格式 练习 


图 7-4-1 题目 1 


专用 练习 票据 [D 式 ] 
200х # 1 В > 
ДЛРНЕН ВЕЕРА 全 称 ахти 
| 账号 [770 054 1127 258 М 
开户 银行 | ГАИТИ РЕ ЕРЕ ДД 
ХЕТ = 
Хо ВЕ BFF PFEP 


票据 种 关 | жия 


票据 号 码 1234 


开户 银行 签 章 
进账 单 参考 格式 练习 





图 7-4-2 题目 2 


专用 练习 票据 [D 式 ] 
201X 年 05 月 в Н 
票 | aa 
ЗА ЕА ЖИВЕЯТ 
МОЕ НЕА НИ 








票据 种 类 | zz | 票据 张 数 | жо 


复核 记 账 
ПЕК Ве КАЖА 


图 7-4-3 题目 3 


图 专用 练习 票据 [D 式 ] 
201X 年 12 J 06 H 

ñ TA ZYYYYVYVUSSS | НРЕРНЕЕЖАЯ 

Арчи | СИНЕЕ ЕТЖ 


ЛЕТ ЕЕЕ 


ну 27 ЕЛ 
(大 写 ) да | | |# ао] ооо 


票据 种 类 
票据 号 码 
ыы а 开户 银行 签 章 


进账 单 参 考 格式 练习 





图 7-4-4 题目 4 


专用 练习 票据 [D 式 ] 
201х * 10 J 28 H 
全 称 |#z096Sesmam kL 全 азота ета 
票 | 账号 [7770 отба 3548 1960 全 3 [5849 5845 782 496 ПП 
тли [ЗЕЕ ЕД 人 | 开户 银行 
人 届时 Дн дтн л 
ст) Ри ИВВРРРРАРРР 


ҮГ ТГ 


票据 号 码 


记 账 开户 银行 签 章 


进账 单 参考 格式 练习 





图 7-4-5 题目 5 


专用 练习 票据 [D 陈 ] 
201х 年 тю 月 16 H 
ХЕНИИПИИЯЕТАН м ХЕЯНАЖЕЕИЯЕТАЯ 


> 2210 0125 2236 5666 ЯЖ 3957 7022 2826 4467 


А 人 | 开户 银行 веяния 





ПР 1 К КЕРЛЕ ЗЕ ўт 
2| лат аа Ар 
` анадан ИЕ ЕЖЕ 


票据 号 码 





开户 银行 签 章 
进账 单 参考 格式 练习 


图 7-4-6 题目 6 


ТҮ | "出纳 各 练 营 == 

专用 练习 票据 [A 式 ] 存 根 ®) | wwenuascomn 专用 练习 票据 [A 式 ]( 练 ) — 48012345678 
52012345678 _ шани сър tF 月 日 ”付款 行 名 称 : 

附加 信息 : КА: не Аже: 0123 4567890123456789 

| = ee 
































上 列 款项 请 从 
我 账户 内 支付 
а: | труса 

Н) 4: 出 #4 人 A РА. 


单位 主管 会 计 
03 : : ? $23 ? 
тежи 0%$23456789:0$23456789:0 $23 55?890 $23656 


: 本 
0 
: 期 
: В 
Ше 
tt 





4747 转账 支 际 背书 (正面 文字 和 印章 略 ) 


Не эс х АНИ 


er 






в вж Ё 


МИВЕТОЕ [nZ аЗ 26 Ий МЗГ 


7.1.11 ”十 制 现金 支票 测试 参照 答案 (与 6.3.12 对 应 ) 


图 7-5-1~ 图 7-5-6 为 第 64~ 65 页 填 制 现金 支票 测试 题目 1~ 题 目 6 的 参照 答案 。 


出 纳 训练 营 | r” жи Е кю о 
аат | иа ЗИ ФАЗА Е 专 用 练习 票据 [B 式 ] (Ж) 1012345678 _ 
| нян ске НН X шие 付款 行 名称 š 


VY A Y YY 









上 上 列 款项 请 从 


ЕН 





我 账户 内 支付 г УШ 

Г ЕЕ ния а и ИА чии 
单位 主管 会计 : ; | | | ‚ ж аи 
现金 支票 参考 格式 练习 — кы. 0 слы, а сте Фс 


ТТР ри x = 
єт 8 | ту аннат 专用 练习 票据 1850080 Нов | 
34 ийни ск сибе Ж А. тев: x 

-Жа! 


ЕЙ C“ зли. 0123 4567890123456789 — 
АЫ ана} | 
| | БРРЕР аа. 








i + ЕЙ ЖИА уг 
: 大， 我 账户 内 支付 |2 





НЕКОЕ 


单位 主管 。 会 计 | +. 
现金 支票 参考 格式 练习 :. т н саи RAR 
+ ХО ОГ 222 2222220 


图 7-5-2 题目 2 


| 
PE Дън р 
ЕЁ 加 1 МЇ: 


Кл ХЕ т жж 





图 7-5-2 ”题目 2 (ZE) 


出 纳 训练 芝 ç и. а 
专用 练习 票据 [B 式 ] 存 根 Я =. 72012345678 са 


付款 行 名 称 ; т 
出 票 人 账号 :0123 4567890123456789 — 
а ан | 
Т ДЯ 


会 计 
现金 支票 参考 格式 练习 





图 7-5-3 题目 3 


出 纳 训练 营 | 
“е” УС ияк 专用 练习 票据 [B 式 ] (Ж) 02012345678 — 
52012345678 | 


ЖИ 8 | шн сч ЖЕ ХЕ Ир: 付款 行 名 称 


КА: Pp Аа ИЗДАВА = зле: „стоя 4567090123456789 



















Ж СОСЕТ 

3 ЕЕ ааа у 
ВКР | РКА а s и 
全 w ji | ^ ЖАН = < š | СОК 
用 жї аз | лая ; ее 
单位 主管 会 计 : 21 | Ди 
现金 支票 参考 格式 练习 | on И я 


图 7-5-4 题目 4 


出 纳 训练 营 Е КР теор он И Е 
on | С ишик 专用 练习 票据 [B 式 ] ( 练 ) — so 12345678 


32012345678 : шн ры чы кенен 付款 行 名 称 : 


OK Л: 31 A 有 有 出 票 大 账号 : 0123 4567890123456789 — 








ЗЕЯ 





上 列 款 项 请 从 
我 账户 内 支付 E 
出 票 人 签 章 复核 аж б 
单位 主管 。 会 计 q 
现金 支 时 参考 格式 练习 ж. ДА Мыс. s m беда s. s 


图 7-5-5 题目 5 


елинин п МИНЕТ ереси [B 式 ] ( 练 ) 43012345678 


ZS омаи ска ЛЕХ alis кА Мн паев По 
7 | со и ВМА са 


НТ 出 票 人 账号 :0123 4567890123456789 








4 СУ Z 
Г ТТ 


上 列 款项 请 从 
我 账户 内 支付 


-нежисза» 





复核 _ № 


单位 主管 会计 | М Жу № 
现金 支票 参考 格式 练习 | = | = Д Aaa А.Ж 


( ә, 
Y YX 
у 


(y YX OXY УКЛАЛА УСУ 


图 7-5-6 题目 0 


附加 信息 : 


лу ЦЕХ 


masm жыш йш Ш Бы ыйы йы” ый ёл э җ®ъ ыы пзш == 2м аљ а 
= um ш am u пш m sm ш ш шош шош ш sm s wm m w ш ш m m um m'um'um m m G um m mm m m m m m =m mm m m m m 


= 
ш шш m m m 





== j. рыш se 
= < m ш ш m mm w u = 


图 7-5-6 ”题目 6 (2) 


7.1.12 ”填写 现金 交 款 单 测试 参照 答案 (与 6.3.13 对 应 ) 


图 7-6-1~ 图 7-6-6 为 第 66~67 页 填写 现金 交 款 单 测试 题目 1~ 题 目 6 的 参照 答案 。 


ЕН >J Е [С] 


| ПЕРО ЕА 
Е ЗЕ ретте | 
开户 银行 Рени Е 


(天 写 ) ЖИРЕНЕ © 





现金 交 球 单 参 考 格式 练习 


图 7-6-1 题目 1 


专用 练习 票据 [C 式 |] 


称 ЖШ ШЛКЛК#К ШЇ #5] 5# #5 АЁ 2\ А] 


全 + 
2853 7945 5862 6746 3755 ра РН 


开户 银行 | ФА 7А ЕР 


| = рр 
币 种 及 金额 | (大 写 ) Ел 
онот яте Т 


备注 : 





` 


现金 交 丈 蛙 参 考 格 式 练习 


图 7-6-2 题目 2 


专用 练习 票据 [C 式 ] 


І ЕЧ НЕЙНИЯ 
> 4847 9027 2048 5739 > = 


ТЕРА Е ЖТ 
ар даа ра 
| | |1Д4444% 


ге те пн мн 





图 7-0-3 题目 3 


ЕНЖЯ ЕС 


ЭХ Ен J ЖОН 


+ й |ЕЕЕНОЕИЕНЕНАЯ š 
| 4763 9375 3406 9763 + ЕКА 


тар рар рр 
44443 


开户 银行 |а МУТ 


и [кн ожо] жи [иш ао жюн [жи со | жи [жие 
元 | т mej | = 


HY misa: 





图 7-6-4 题目 4 


专用 练习 票据 [C 式 |] 





201х є 07 ЯН 25 H 
| p ЛЕ УА ЕЙТ АНЕ ЛЕ ДАР m 
> x ЕА 
Г лв бивни — 


(大 写 ) РЕШАЛИ -十 HH- 
5| 1| 2| 7 


数量 〈 张 )| 其 别 № 


С + | 元 | | 
元 | а |) +é | | _ 


现金 交 球 单 参考 格式 练习 





图 7-0-5 题目 5 


专用 练习 票据 [C 式 |] 


| 2 称 иии 
£ 5920 9377 0684 0376 
开户 银行 |же үт 


(X НАМЕРЕНИЯ чер е 


I [її ЫЗ» 





7-6-6 ”题目 6 
7.1.13 ” 填 制 电汇 凭证 测试 参照 答案 (与 6.3.14 对 应 ) 


图 7-7-1~ 图 7-7-6 为 第 68~ 70 页 填 制 电汇 凭证 测试 题目 1~ 题 目 6 参 照 答 案 。 


专用 练习 票据 [E 陈 ] 


普通 МІ 加 急 口 委托 日 期 201х 年 02 月 26 H No. 
全 称 ХАРД ЯРМЕЯАЯ 全 称 АЕ РА ТАСЫН ЕНЕ 2 Еу 


Ж 与 |2720 0354 4372 5558 > Ц = |8727 7022 2102 0203 
=m 人 | 汇 入 地 点 |ЖЖ 
汇 入 行 名 称 |4242 ##7тЖЕ Ашт 汇 出 行 名 称 


ТА В s fr 


San | ВАР карара 


|| 48до 
Сана ОО 


财务 专用 草 附加 信息 及 用 途 : 





мг => xp ёр, 
{| Е А.т. 


电汇 凭证 参考 格式 练习 


图 7-7-1 题目 1 


图 专用 练习 票据 [E 式 ] 


普通 М пай 委托 日 期 201x 年 о 月 21 日 No. 
ЯЛ! #Т з #ё Ж ЖЕЙУ ЕА | 全 ЖИ Еа 


Е 4662 3462 0746 2758 т 9588 2581 1162 9897 
Т рУ | ГЕВЖИТ 
汇 入 行 名 称 |ФЕИБЖИЖЕИ НТ [НИТ 


ДЕР ЕВЕ ЕШШ ШЕЛ И 


| | 到 ez 了 olololo 
| | | үү 


财务 专用 章 | 附加 信息 及 用 途 : 





ак Лети 复核 : 
电汇 任 证 参考 格式 练习 


图 7-7-2 题目 2 


图 专用 练习 票据 [E 式 ] 


普通 м ма D> 委托 日 期 201x 年 06 月 23 Н No. 

全 称 ##RESEEESIEEEFLE 
Смт |та Г Ж АТТУ УТА 
[ЕШ Л 
пи 


7” 


(зе И | 到 ддо 
С ааа ЛЕЕ 
支付 密码 ШЕ ПЕ ЕЕ ОНЕШ 


财务 专用 章 | ИЛИ AH: 


复核 : ИА: 





电汇 凭证 参考 格式 练习 


图 7-7-3 题目 3 


专用 练习 票据 [E 式 ] 


普通 М Лао 委托 日 期 ， 201xX 年 10 J 16 Н No. 





ХЕ 


(я<443 


И 25-12 а 


w 账 $ 





电汇 凭证 参考 格式 练习 


图 7-7-4 题目 4 


专用 练习 票据 [E 陈 ] 


一 


普通 J 加 急 口 委托 日 期 ， 201X 年 12 А 22 Н 
Же ЖЕЛАЛ: ЕЗАДЕЕЖ ЕЛЕ 2\ А] ZZ 
menes —  _ илн 
ПМТ танз 汇 出 行 名 称 
ç аа а DD 


| Дуа a| o| o| a| o 
[ | [РРР 


财务 专用 章 = | 附加 信息 及 用 途 : 





电汇 凭证 参考 格式 练习 


图 7-7-5 题目 5 


专用 练习 票据 [E 陈 ] 


л 0 委托 日 期 201x 年 11 月 18 Н No. 
V 21 ubus 
ЕД 2012 0541 2126 3222 
汇 入 地 点 | к 


НА АЕ 


支付 密码 
财务 专用 音 附加 信息 及 用 途 : 





电汇 凭证 参考 格式 练习 


图 7-7-0 题目 0 


7.1.14 ”十 制 银行 空 日 凭证 购买 单 测试 参照 答案 (与 6.3.15 对 应 ) 


图 7-8-1~ 图 7-8-6 为 第 71~72 页 填 制 银行 空白 凭证 购买 单 测试 题目 1~ 题 目 6 参照 答案 。 


专用 练习 票据 [F 式 ] 





нх 年 @ Н 209 H 
客户 全 称 | 3826 Л T Еве 


№ |7022 2102 0203 6031 


和 攒 证 种 类 数量 《〈 份 ) 以 下 内 容 由 银行 填写 


客户 加 盖 预 留 印鉴 : 
财务 专用 章 





容 白 例证 购买 单 参 考 格式 练习 


专用 练习 票据 [F 式 ] 


客户 全 称 | 262 E 656 ¿va 


= 2975 3957 4368 0286 
任 证 种 类 


ТЕЕ 2: ПШ; 终止 号 码 


т ЕЕЕ 


财务 专用 章 1 
к | ди 人 名 Сл 





空白 凭证 购买 单 参考 格式 练习 


图 7-8-2 题目 2 


专用 练习 票据 [F 陈 ] 


201X 年 09 J 16 П 
客户 全 称 | 23/58 ВОЛЯ) 


Ж 号 |2964 0947 5836 2993 





任 证 种 类 
转账 支票 终 正 号 码 








客户 加 盖 预 留 印 鉴 : 


财 务 专 Н Ен. 个 人 名 ег. 





空白 凭证 购买 单 参考 格式 练习 


图 7-8-3 题目 3 


专用 练习 紧 据 [F 式 ] 


201X ее и Н 27 Н 


户 全 称 | жЕ 


各 
Ж 号 13957 4836 5831 3098 


凭证 种 类 
ПЕЕ 终止 号 码 









客户 加 兰 预 留 印 鉴 : 


财务 专用 章 r: 
| 个 人 名 章 


宇和 白 任 证 购买 单 参 考 格式 练 友 


图 7-8-4 题目 4 


专用 练习 票据 [F 式 ] 


客户 全 称 | Z68338 Ria 
ИСЗ ЕЕ 












ЕНЕР Ж 数量 (0) 以 下 内 容 由 银行 填写 
号 码 终止 号 码 
-I 
客户 加 瘟 预 留 印 鉴 : 
财务 专用 着 


个 人 名 章 


空白 凭证 购买 单 参 考 格 式 练习 


图 7-8-5 题目 5 


专用 练习 票据 [F 式 ] 


全 称 БЕВ (ет) НЕВЫ ЯДА 


Да 2794 0287 2947 6738 


凭证 种 类 数量 (f) 
| — #asni 


财务 专用 章 





空 日 凭证 购买 单 参考 格式 练习 


图 7-8-6 题目 6 


7.1.15 ”填写 借 蒜 单 测试 参照 答案 (与 6.3.16 对 应 ) 


图 7-9-1~ 图 7-9-6 为 第 73 页 填写 借款 单 测 试题 目 1~ 题 目 6 参照 答案 。 


全 






+ 
ЯК 


单 


申请 日 期 201X 年 03 月 08 H 





金额 


l @ л É t G ü ни # x # 


第 一 联 日 色 : {ЧАҢК 第 二 联 绿 色 : 持 此 联 报销 第 三 联 黄色 : 借款 人 存 坦 


图 7-9-1 题目 1 


А ж 单 


申请 日 期 201X 年 08 月 23 Н 





Л 


金额 


е ЖЕЛЕП НЕ РИКА) | 
个 | 拾 | 万 | 侍 | 介 | 拾 | 元 | 角 | 分 
в лепанжи #лжя #. ПИ, 
Е 12 


财务 主管 : 会 计 审 核 : НИЙ: 
第 一 联 日 色 : {ЧАҢ 第 二 联 绿色 : 持 此 联 报销 第 三 联 黄色 : КЛЕЯ 


图 7-9-2 题目 2 


申请 日 期 201X 年 05 月 04 H 


НГ | 





部 门 主管 财务 主管 : 会 计 审核 ПЕТ 
第 一 联 白 色 ， KHA 第 二 联 绿色 持 此 联 报销 第 三 联 黄色 ;借款 人 存 查 


图 7-9-3 题目 3 


x. ЇЙ ЖК 单 
申请 日 期 201X 年 10 月 20 H 


借款 金额 (大 写 ) 


报销 金额 





部 门 主管 : 财务 主管 : диня: 出 纳 : 
第 一 联 日 色 : 付 球 联 第 二 联 绿色 : 持 此 联 报销 第 三 联 黄色 : 借款 人 存 查 


图 7-9-4 题目 4 


fr ж нн 
申请 日 期 201X 年 12 J 10 





м и 


LL, 





ВЕР: 财务 主管 : 会 计 审 核 : НЙ: 
第 一 联 日 色 : {] АЖ 第 二 联 绿色 : 持 此 联 报销 第 三 联 黄 色 : Irak ЛАТ t 


图 7-9-5 题目 5 


А ж 单 


НН: 207X ТАЯ 30 E 





金额 


Яп, 28 (EB THB и) | 
但 | 拾 | 万 | 侍 | 全 | 拾 | 元 | 角 | 分 


ПИ 


部 门 主管 : 财务 主管 : 会 计 审 核 : 出 纳 : 
第 一 联 日 色 : 付 球 联 种 二 联 绿色 ， 持 此 联 报销 ЕЛ: ak ААР 





图 7-9-6 题目 0 


7.1.16 ”填写 报账 单 测试 参照 答案 (与 6.3.17 对 应 ) 


图 7-10-1~ 图 7-10-6 为 第 74 页 填写 报账 单 测 试题 目 1~ 题 目 6 参 照 答案 。 


а j MK = 


部 门 : 21928 填写 日 期 ，201X 年 10 月 23 Н 


收 支 性 质 业 务 摘 要 金额 CS) ”| 业务 代码 


Ах; [== Д 


є 

ә 
+: ж 

© 


[KA Мен ЗЕ СК) 


asna — J Чет _ 
T ffi 


Сил Пан 


合计 金额 (小 号 ) 银行 电汇 
合计 金额 осал 


Дт 财务 部 门 收 支部 门 
负责 人 签名 | 负责 人 签名 出 纳 善 音 处 





注 1: 随 本 单据 应 男 附 资 金 收 入 或 文 出 的 原始 凭证 和 实物 出 入 库 的 原始 凭证 。 
注 2: 附件 数量 请 使 用 大 写 。 


图 7-10-1 题目 1 


图 报 Ж № 
部 门 : 77028 填写 日 期 : 201X 年 09 月 16 H 

(7228 Bat ОХХ) 

Daka Охи 

Ова Пн =” 

Око. Ожн| Ñ 


Е 负责 人 签名 | 负责 人 签名 дете 交 出 人 签名 | 接收 人 签名 
Е 


нъ Л: ПАРИ 





注 1: 随 本 单据 应 另 附 资金 收入 或 文 出 的 原始 凭证 和 实物 出 入 库 的 原始 任 证 。 
注 2: 附件 数量 请 使 用 大 写 。 


图 7-10-2 题目 2 


图 j MK = 


部 门 : АЕРУ 填写 日 期 201x 年 04 月 19 H 第 296 号 


W#a ООО 







86, 380. 00 业务 特征 备注 附 


RA Dx ыы де | 
[WA Озен лк + 


DkA Dx] 银行 托 收 
|= 

Т4 

合计 金额 оке Рс ВЖ | 一 一 / 


张 


批准 人 财务 部 门 | 收 支部 门 资金 交接 经 手 人 
负责 人 签名 | 负责 人 签名 "ҮТ 接收 和 签名 


注 1; 随 本 单据 应 另 附 资 金 收 入 或 文 出 的 蛛 始 插 证 和 实物 出 入 库 的 原始 凭证 。 
注 2: 附件 数量 请 使 用 大 写 。 


填写 人 : £### 


图 7-10-3 题目 3 


а 报 Ж 单 


部 门 : 2626 填写 日 期 : 201X 年 05 月 26 Н 第 _166 号 
вй s | — 
wA Ози oo РА | — шев (к 
Оил Сан фае | — f 
Сал Охн | 





и сака | 
` 
# 


财务 部 门 收 支部 门 资金 交接 经 手 人 
负责 人 签名 | 负责 人 签名 接收 人 签名 


JS A: ЖИ 


注 1: ШЖ ЛУУ Н ак Ask ЖС! ИЛАШ АПЕЙ! A PE J ВАЖИ. 
江 2， 附 件数 昌 请 全 站 大 写 。 


图 7-10-4 题目 4 


图 Ж MK = 


部 门 : 203625 填写 日 期 : 201x 年 06 月 тз Н 第 297 号 
收 支 性 质 ГЕТ 
业务 特征 备注 
一 — j 
|е 


riw 
до — 
5х 741 м < 04 `: 7 ij 音 х. мг 接收 人 签名 

ДЕ 


и и | “ ` 


注 1; ВЖ fT Аякс НК ДИ ПЕНЕВ А АЛЕ НОЩИ НЕ. 
на: 附件 数量 请 使 用 大 写 。 





图 7-10-5 题目 5 


[ | Ж № + 


部 门 : БР АВ 填写 日 期 ，201X 年 04 月 18 H 第 163 号 


ЕД ООО 


Сл Мане охо | 40) 业务 特征 备注 


Пил Пи |] 


Нд 财务 部 门 | жени 资金 交接 经 手 人 
| 负责 人 签名 | 负责 人 签名 J. 接收 人 签名 
# 


ж =” | “ 





填写 人 : пет 


#1; РЕЖЕМ УИ u ЛВ ЭС ЕН ААА АЕ ЕА ЕЕН АЛЕ АЧ ААВ ЖЕЛЕ. 
注 2: 附件 数量 请 使 用 大 写 。 


图 7-10-6 题目 6 


7.1.17 ” 填 制 收据 测试 参照 答案 (与 6.3.18 对 应 ) 


图 7-11-1~ 图 7-11-6 为 第 76 页 填 制 收据 测试 题目 1~ 题 目 6 参照 答案 。 


| maji smwssYamemaa — а оаа 


| 
` 
| 
\ 
| 
\ 


ня 


`` w. w ww w ww. w ww w. wa w wu w wa w w. ww. .uaa. ЧА. 


| 
| 
, 
| 
я 
| 
f 
| 
, 
| 
, 
| 
, 
| 
, 
| 
, 
| 
f 
| 
, 
| 


< ыл. ч. w w w w w w чыш чы УЧИ, чы ЧЕНЬ. чы ww w ww w w w w 


207 Х 


201 X 


#+__03_ 
今 收 到 РАА ЕУ 
Z Ж МНЯ 


АКТ (ХЕ) прил 


收 款 单位 


公章 


к 


图 7-11-1 题目 1 


201 > 年 
今 收 到 ХНА 
交 来 фхтанм (102) # 


AK (大 写 ) ДАЛ 


收 款 单位 | ”财务 专用 章 | 
= 4 


公 1 


ЯН: 存根 第 二 联 : 收据 


图 7-11-2 题目 2 


年 ”03 
МІК] ZZ/87273tx/zE $= 
交 Ж Шива (20) # 
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8.12 《银行 空 日 先 证 购买 日 》 练 习 票 据 
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《报账 单 》 练 习 票 据 
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НЕ: 随 本 单据 应 另 附 资金 收 入 或 支出 的 原 箭 纤 证 和 实物 出 入 库 的 原 妨 全 证 
Дет, ВНЕ НИНЕ KOS. 


J HK ҥй 


ДИЙП: 填写 日 期， 年 月 H 第 





注 1; Жї s НР ir АЕ ША ПЕЯ ЗС ВН А PE llap С Е. 
та 附件 数量 请 使 用 志 写 。 





报 MK 


НОГ]; УН. ШЕ Н Н 


Ошл Ожн 


收 支部 站 ИШЕНЕТ | 
负责 人 签名 变 出 人 签名 | 接收 人 签名 





填写 人 ， 


ве, 随 本 单据 应 另 附 资金 收入 或 支出 的 原 凡 纤 证 和 实物 出 入 库 的 原始 癸 证 
про. 附件 数量 请 使 用 尖 写 . 


же 


填写 日 期 年 | 第 





ЖТ. 


ВЕС. Ра ДАФИ РА За РЕ АВА А Р з Р ОАА С ШЕТЕН А РЕФЕ АЯН Е ПЕ. 


а 附件 数量 请 使 用 去 写 ， 


8.15 ” 《收据 》 练 习 票 据 
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: 、 其 他 事项 





КЕГЕ 交接 Л ТОЕЛ 交接 方 、 接 交 方 和 监 变 方 认定 无 误 ， 并 由 接 交 方 接收 完毕 

ОЖ, НЕЕ, ВОЛИ 

лее А: КЕНИ: 年 月 日 
НОВАТА: м НЗ: НН 
и ЛА: а НЯ: 年 B H 


附录 ”出纳 面试 题 集锦 


为 了 有 助 于 了 解 应 聘 出 纳 时 用 人 单位 天 心 的 问题 ， 这 里 列 出 了 三 组 常见 的 考核 问题 。 


这 些 问题 的 答案 ， 可 以 从 本 书 以 及 《手把手 教 你 做 优秀 出 纳 : 从 入 门 到 精通 》 (第 2 版 ) 和 《手把手 教 你 做 优秀 出 纳 : 实 账 与 案例 》 里 得 到 启发 。 
A 组 考核 


A1. 你 对 出 纳 了 解 多 少 ? 

A2. 你 做 过 多 长 时 间 的 出 纳 ? 或 你 没有 出 纳 经 验 ， 凭 什么 敢 来 应 聘 ? 
A3. 你 喜欢 玩 麻将 、 网 游 、 买 彩票 吗 ? 

A4. 你 有 会 计 证 吗 ? 

A5. 你 有 对 象 了 吗 ? 你 结婚 了 吗 ? 你 有 孩子 了 吗 ? 
A6 .出 纳 的 主要 职责 是 什么 ? 

A7. 出 纳 不 能 兼 做 什么 工作 ， 你 知道 吗 ? 

A8. 转 账 支票 都 在 哪些 地 区 可 以 通用 ? 

A9. 在 支票 上 用 错 银行 印鉴 ， 你 会 受到 什么 处 罚 ? 
A10. 出 纳 下 班 后 ， 保 险 柜 里 可 以 存放 多 少 现金 ? 
A11. 日 记 账 账簿 要 贴 多 大 面额 的 印花 税 票 ? 

A12. 出 纳 每 天 要 向 上 级 报告 哪些 信息 ? 

A13. 纸 质 的 银行 对 账单 应 当 由 谁 接收 ? 

A14. 原 始 凭证 的 金额 有 错误 该 怎样 处 理 ? 

АТБ .资金 收 付 的 五 项 原则 是 什么 ? 

A16. 员 工 退 回 借款 ， 原 来 的 借据 该 怎样 处 理 ? 

A17. 支 票 的 密码 什么 时 候 可 以 写 在 文 票 上 ? 

A18. 差 旅费 是 怎么 提取 出 来 的 ? 

A19. 账 页 填写 错误 该 怎么 处 理 ? 


A20. 出 纳 要 休假 四 天 ， 网 银 密 钥 该 交 给 谁 ? 
B 组 考核 


B1. 你 为 什么 想 做 出 纳 ? 
B2. 你 能 说 说 自己 的 特点 吗 ? 
B3. 出 纳 的 天 职 是 什么 ? 
B4. 如 果 条 件 允 许 ， 你 希望 买 多 大 金额 的 彩票 呢 ? 
B5. 你 介意 对 你 进行 背景 调查 和 家 庭 访问 吗 ? 

B6. 出 纳 对 内 和 对 外 分 别 与 哪些 人 或 机 构 发 生 关 系 ? 
B7. 接 任 出 纳 后 应 当 首先 了 解 哪些 制度 ? 

B8. 银 行 印鉴 应 当 由 谁 保管 ? 


B9. 支 票 在 有 效 期 内 遇 到 过 节 放 假 ， 该 怎样 顺延 ? 


B10. 请 你 说 说 出 纳 的 日 清 月 结 是 怎么 回 事 ? 


B11. 员 工 退 回 部 分 借 蒜 ， 出 纳 该 怎样 进行 业务 处 理 ? 


B12. 出 纳 取 送 现金 有 哪些 注意 事项 ? 


B13. 网 银 付款 的 制 单 和 授权 操作 是 否 都 该 由 出 纳 负责 完成 ? 


B14. 请 你 说 说 银行 存款 余额 调节 表 是 怎样 编制 出 来 的 ? 


B15. 接 到 领导 从 QQ 或 微 信 友 来 的 付款 指令 后 ， 要 怎么 进行 付款 ? 


B16 转账 支票 同城 同行 的 到 账 时 间 需 要 多 长 ? 


B17. 保 险 柜 应 当 怎 样 安装 ? 


B18. 收 到 以 现金 交付 的 押金 ， 能 不 能 直接 用 于 付款 ? 


B19. 日 记 账 的 余额 是 要 每 笔 都 结 出 来 吗 ? 


B20. 周 一 收 到 的 支票 ， 等 着 出 纳 周 三 去 银行 提现 时 再 交 存 ， 这 个 安排 怎么 样 ? 


C 组 考核 


C1. 你 能 说 说 做 出 纳 应 当 具 备 的 最 基本 的 天 然 素 质 有 哪些 吗 ? 
C2. 你 对 我 们 了 解 些 什么 ? 

C3. 你 哆 得 能 在 出 纳 岗 位 做 多 久 ? 

C4. 你 是 哪里 人 ? 或 你 不 是 本 地 人 ， 能 有 本 地 人 作 担 保 吗 ? 
C5. 你 的 家 里 有 人 做 过 财务 工作 吗 ? 

C6. 出 纳 交 接 都 需要 什么 人 做 什么 事 ? 

C7. 出 纳 应 当 具 有 哪些 意识 ? 

C8. 签 友 空 头 支 票 要 受到 什么 处 寞 ? 

C9. 请 你 说 说 出 纳 弟 用 的 会 计 科 目 都 是 什么 ? 

C10. 请 你 说 说 提现 流程 ? 

C11. 一 项 付款 的 业务 ， 既 可 以 使 用 转账 支票 ， 又 可 以 使 用 网 银 
C12. 保 险 柜 的 密码 和 钥匙 应 当 怎 样 报 备 封存 ? 

C13. 网 银 密 钥 应 当 由 谁 保 管 ? 

C14. 请 你 说 说 什么 是 收 付 两 清 ? 

C15. 领 导出 差 无 法 进行 付款 审批 该 怎么 办 ”? 

C16. 收 付 现金 可 能 出 现 差错 的 原因 有 哪些 ? 

C17. 领 导 在 电话 里 同意 付款 ， 是 不 是 就 可 以 付款 了 ? 

C18. 开 出 了 转账 支票 ， 出 纳 赁 什么 可 以 记 账 ? 

C19. 今 天 的 账 不 多 ， 等 过 几 天 一 起 登 行 不 行 ? 


C20. 请 你 说 说 2015 版 100 元 纸币 的 防伪 措施 都 有 哪些 ? 


， 出 纳 该 怎么 做 ? 


